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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. Introduccién

El Programa de Gestién Documental — PGD de la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional,
se estructura teniendo en cuenta la Politica de Gestion Documental y Archivo! , que proporciona lineas de
actuacién para articular el manejo de los documentos y la informaciéon que se produce, por medio de la
asignacion de responsabilidades, y la definicion de objetivos, estrategias, proyectos, programas, procesos,
requisitos y controles de evaluacidn de la gestidon de documentos dentro del ambito de competencia de la Unidad
de Gestion General. Ademas, adopta los instrumentos y herramientas que aseguran el tratamiento adecuado de
los documentos en ambiente fisico y electrdnico, asi como la interaccion del sistema de gestién documental con
otros sistemas y modelos de gestidn institucional, con miras al mejoramiento de la eficiencia administrativa y la
reduccion de duplicidad de esfuerzos y recursos en la administracion de las etapas del ciclo vital del documento.

Para la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, el Programa de Gestion Documental —
PGD se articula con la Politica de Gestién Documental y Archivo, para cumplir propdsitos institucionales de
corto, mediano y largo plazo, encauzados a la planeacién, manejo y organizacion de la informacién producida y
recibida por la entidad, hasta llegar a su destino final, cumpliendo el ciclo vital del documento, garantizando la
custodia de los documentos y asegurando la integralidad del patrimonio documental del Ministerio de Defensa
Nacional, en contexto normativo, administrativo y tecnolégico (Ministerio de Defensa Nacional, 2021).

En efecto, para la Unidad de Gestidon General, es de vital importancia la modificacién del programa de Gestidn
Documental-PGD, siguiendo la Politica de Gestion Documental y Archivo, que permite el mejoramiento continuo
de la gestidon, coadyuvando a dicho instrumento, enmarcado dentro de los 8 procesos de la Gestidn Documental
(Decreto 1080 de 2015): La planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacién, transferencias, disposicion
final, preservacion a largo plazo y valoracién de la informacién.

En este orden de ideas, se presenta el instrumento archivistico denominado Programa de Gestion Documental-
PGD, periodo 2023-2026, que estipula los lineamientos para la gestion documental y la administracion de
archivos, definiendo las actividades para la planificacién, direccion y organizacion de la documentacién
producida y recibida por La Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional, con el objeto de
optimizar su uso y conservacion de la documentacion fisica y/o electrdnica, la cual atrae la implementacién de
la funcionalidad de un sistema de gestién documental electrénico de archivo “SGDEA”.

En consecuencia, se desarrolla este Programa de Gestién Documental- PGD alineado con el Manual de
Implementaciéon del PGD del Archivo General de la Nacidon — AGN, el Decreto 1080 de 2015, la politica digital de
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y la Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.
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1.2. Objetivos
1.2.1. Objetivo General

Modificar el “Programa de Gestion Documental-PGD” de la Unidad de Gestidon General del Ministerio de Defensa
Nacional, de acuerdo con la Politica de Gestién Documental, el cual da los lineamientos orientados al uso y servicio
de los archivos fisicos y electrénicos, para la salvaguarda, gestién y accesibilidad del patrimonio documental,
dando cumplimiento a la Ley General de Archivos 594/2000 y demas normatividad vigente.

1.2.2. Objetivos Especificos

Proyectar las estrategias a implementar dentro del periodo 2023 — 2026 del Programa de Gestién Documental-PGD
de la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional y la unificacion de criterios archivisticos a través
de la modificacion de los instrumentos, procedimientos, instructivos, guias, manuales y demas documentos que
coadyuven al mejoramiento archivistico y la preservacién de la memoria histdrica.

e Normalizar la produccién documental, teniendo en cuenta los procesos archivisticos que estdn sujetos al ciclo
vital del documento los cuales deben propender por mantener su originalidad, autenticidad, integridad,
validez, eficacia y valor probatorio.

e Proporcionar la consulta y el acceso a la informacién, de los usuarios tanto internos como externos, en
cumplimiento a lo estipulado en la Ley de Trasparencia (1712 de 2014) teniendo en cuenta las normas de
reserva de los datos personales.

e Garantizar la seguridad, preservacién, recuperacién y disposicion de la documentacidn producida vy
almacenada en los archivos de la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional, a fin de
garantizar el acceso a la informacion en sus diferentes formatos.

e Normalizar los procedimientos que permitan, clasificar, ordenar y describir la documentacion producida en la
Unidad de Gestiéon General del Ministerio de Defensa Nacional de acuerdo con la Tabla de Retencién
Documental.

e Crear acciones y lineamientos que propendan por la conservacién y preservacion en el tiempo de la
documentacion producida, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

e Brindar lineamientos en materia de gestidn de documentos para la planeacidn, disefio y operacién de los
sistemas de informacion de la entidad y asi continuar con la implementacidon y fortalecimiento del Sistema
de Gestién de Documental Electrdnico de Archivo - SGDEA.

1.3. Obligatoriedad del PGD

La Unidad de Gestidén General del Ministerio de Defensa Nacional en cumplimiento de lo establecido en la Ley General
de Archivos - Ley 594 de 2000 -, titulo V, articulo 21, de la Ley de Transparencia y del Derecho a la Informacién Publica
Nacional - Ley 1712 de 20144-, articulo 15 y el Decreto Unico del Sector Cultura 1080 de 2015, como entidad publica
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modificas y/o actualiza el Programa de Gestién Documental para ser aplicado en la entidad, dando las pautas de una
adecuada organizacién y administracion de los archivos de gestidn y central, que garantice la conservacion,
preservacion y disponibilidad de los mismos, teniendo en cuenta cada una de las fases del ciclo vital del documento,
implementando acciones que fortalezcan la Politica de Gestién Documental y Archivos.

1.4. Prerrequisitos para la elaboracién del PGD

Previamente a la elaboracidn del presente instrumento archivistico la Unidad de Gestién General debe contar con:

e La Politica de Gestion Documental

e Profesionales calificados en archivistica conforme al Articulo No. 8 de la Ley 1409 de 2010.

e Diagnéstico Integral de Archivos

e Comité de Gestidon y Desempefio

e La metodologia para la planeacion e implementacién del PGD

e Estrategias de gestion del cambio (SGDEA)

e Los instrumentos archivisticos, (Cuadros de Clasificacion Documental — CCD y Tablas de Retencién
Documental — TRD).

1.5. Alcance

El presente Programa de Gestion Documental - PGD se aplicara a la Unidad de Gestion General del Ministerio de
Defensa Nacional para la administracion de todos los documentos fisicos y electrénicos de los archivos de gestion y
central, generados por las diferentes dependencias de la Unidad de Gestidn General del Ministerio de Defensa
Nacional, (“Se debe entender por Unidad de Gestion General- Ministerio de Defensa Nacional, la Unidad Ejecutora que
Abarca los Despachos del ministro, de los viceministros, de la Secretaria de Gabinete, asi como las Oficinas, Direcciones
y demds dependencias del Ministerio de Defensa Nacional que no hayan sido consideradas por la Ley como Seccion
Presupuestal o Unidades Ejecutoras Especiales o que no tengan autonomia administrativa o financiera y que no se
encuentren comprendidas dentro de ninguna de estas)?. Se desarrolla acorde con el Modelo Integrado de Planeacién
de Gestion - MIPG, la Politica de Gestidn Documental y Archivo, y proceso interno de Gestidn Documental, es de
obligatoria aplicacidon por parte de los servidores publicos, en aras a ser una guia que proporciona y gestiona
informacién de naturaleza publica y por excepcién tiene la tarea de controlar el acceso de aquella que es clasificada y
reservada. Asi mismo, direcciona actividades, propone instrumentos y define roles que contribuyen a la observancia
de la Ley de Transparencia y acceso a la informacion.

Para el desarrollo del Programa de Gestidn Documental-PGD, se establecen las siguientes metas:

e Aumentar el nivel de satisfaccidn, eficacia y eficiencia en la prestacidon de servicios de gestion documental
en la entidad.
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e Mantener el nivel de oportunidad en los servicios que presta el archivo central, utilizando los medios

tecnoldgicos disponibles.

e Modificar los instrumentos archivisticos, planes, programas y proyectos de acuerdo con las necesidades

de la entidad.

1.5.1. Areas Responsabl

La gestion documental, es un proceso transversal que involucra a todas las dependencias de la Unidad de Gestion
General del Ministerio de Defensa Nacional, por tanto, apoyardn a la construccién del Programa de Gestién
Documental-PGD, implementando los procedimientos, como también, realizando el seguimiento y control a las

es

actividades definidas en los ocho procesos de la gestién documental que haran parte de su implementacién.

Para un adecuado desarrollo del Programa de Gestion Documental - PGD, cuenta con areas responsables, asi:

REQUISITOS AREA RESPONSABLE

NORMATIVOS

Grupo Asesoria legal

FUNCIONES

Conceptuar y revisar los actos administrativos que sean
sometidos a su consideracidn y que deba suscribir el ministro
de Defensa Nacional. Coordinar la compilacidn y actualizacion de
la jurisprudencia y de las normas legales y administrativas que
regulan las funciones de las entidades y dependencias, 'que
integran el Sector Defensa, y velar por su adecuada difusiéon y
aplicacion. (Ministerio de Defensa Nacional, 2021)

ECONOMICOS

Direccion de
Planeaciény
Presupuestacion

Dirigir la gestidn de planeacién presupuestal al interior del
Sector Defensa a corto, mediano y largo plazo, con la adopcién
de herramientas e instrumentos que permitan eficiencias en la
administracién de los recursos y la articulacidon con el Modelo de
Planeacién y Desarrollo de Capacidades de la Fuerza publica.
(Ministerio de Defensa Nacional, 2021)

ADMINISTRATIVOS

Direccion
administrativa

Asesorar a la Secretaria General en la formulacién de politicas,
normas y procedimientos para la administracién de los recursos
fisicos del Ministerio de Defensa Nacional-Unidad de Gestién
General, con criterios de eficiencia, eficacia, austeridad del gasto
y sostenibilidad ambiental. (Ministerio de Defensa Nacional,
2021)
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TECNOLOGICOS

Direccién de
Tecnologias de la
Informaciény las

Comunicaciones-TICS

Elabora, estructura y organiza la implementacidon del Plan
Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las
comunicaciones Sectorial e Institucional, asi como los demas
planes, programas y proyectos de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones en el Sector Defensa. (Ministerio de Defensa
Nacional, 2021)

GESTION DEL
CAMBIO

Direccion Sectorial de
Comunicaciones

Disefiar y ejecutar los planes, mecanismos y acciones de
comunicacion interna y externa de la Unidad Gestién General
del Ministerio de Defensa Nacional, incluida la pagina web.
(Ministerio de Defensa Nacional, 2021)

Direccion de Gestion
del Talento Humano

Proponer a la Secretaria General, ejecutar y evaluar los planes
estratégicos de Talento Humano y programas establecidos para
la gestidn de los servidores publicos del Ministerio de Defensa
Nacional-Unidad de Gestidon General, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes. (Ministerio de Defensa Nacional,
2021)

Grupo de Gestiény
Valor Publico

Resolucidn 028 de 2022 “Por el cual se crean y organizan Grupos
Internos en el Ministerio de Defensa Nacional — Unidad de
Gestion General.” nuevas dependencias, funciones y se dictan
otras disposiciones.” Literal D. a) Emitir lineamientos para la
implementacion del Modelo de Operacién por Procesos en la

Unidad de Gestion General. Cita Resolucion 028 de 2022.

Tabla 1. Dependencias de la Unidad de Gestion General que interactuan con el desarrollo del PDG.

1.5.2. Tipos de Informacion

De acuerdo con lo estipulado en el Decreto 2609 de 2015 articulo 2, el presente Programa de Gestién Documental —
PGD se aplicara a todo tipo de informacidn producida y/o recibida por la Unidad de Gestién General del Ministerio de
Defensa Nacional sinimportar el tipo de soporte en que se produzca, esto implica la documentacion en formato fisico,
los documentos electréonicos generados en los sistemas y aplicativos de informacién almacenada en discos duros,

servidores, discos o medios portables (CD y DVD), rollos de Microfilm, cintas magnéticas entre otros.

1.5.3. Metodologia -Evaluacién y control del PGD

1.5.3.1. Metodologia

La informacidn para identificar las necesidades de gestion documental, se recopilo a través de un Diagndstico Integral

de Archivos, el cual estd basado en las siguientes fuentes, asi:
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Informe visitas realizadas a las dependencias de acuerdo con el cronograma para las transferencias
(seguimientos a los archivos de gestion de la Unidad de Gestidn General del Ministerio de Defensa
Nacional, realizadas en los afios 2021 y 2022

Andlisis de los diferentes instrumentos archivisticos como son Tablas de Valoraciéon Documental (TVD),
Cuadro Clasificacién Documental (CCD) de TVD, Tablas de Retencion Documental (TRD), Cuadro de
Clasificacién Documental (CCD) de TRD, Plan Institucional de Archivos-PINAR del afio 2022

Informe de avances de la gestién, de acuerdo con el Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestién —
FURAG. 2021 2022

Los informes de las auditorias de Control Interno de los afios 2020-2022.

Plan anticorrupcién

Formato diagnostico integral de archivos

Plan de mejoramiento — hallazgos relacionados con gestion documental

Indicadores de Gestidn

Mapa de Procesos de la entidad

Cronograma de Implementacion del Programa de Gestién Documental — PGD

Para gestionar la calidad de la implementacion se aplicard la metodologia establecida en el Sistema Integrado de

Gestidn - SIG, identificando los riegos y estableciendo el plan de accién de mitigacién de estos para el programa de la

Gestion documental del Archivo.

llustracion 1. La metodologia de evaluacion y control del PGD se desarrolla en el marco del ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar).

1.5.3.2. Metodologia de evaluacién y control del PGD se desarrolla en el marco del ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar,

Actuar).
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EL PLANEAR corresponde a la formulacién de politicas, planes, programas, estrategias e instrumentos orientados a
garantizar la conservacién y consulta del patrimonio documental de la Unidad de Gestidon General del Ministerio de
Defensa Nacional conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacidn.

EL HACER estdn incluidas todas aquellas acciones tendientes a concretar o realizar lo definido en los planes. Asi mismo
en este paso también comprende acciones como recoleccidn de todos los datos y la informacién necesaria para hacer
seguimiento y evaluacion al proceso. También en él, “hacer” estd comprendida la documentacién de todo aquello que
se realiza y de aquello que no se ha podido realizar.

EL VERIFICAR se realiza a través de los mecanismos de seguimiento y medicidén a las metas programadas en el Plan
Operativo Anual y el Plan de Accidon. Ademads, se realizan auditorias internas, autoevaluaciones del proceso,
seguimiento, inspeccién y vigilancia por parte de los entes rectores nacional y territorial.

EL ACTUAR contempla la toma de medidas de cara a lo evidenciado en el desarrollo de las actividades de seguimiento
y evaluacién, asi como en las revisiones por la direcciéon y se materializa en los planes de mejoramiento.

1.6. Publico al cual esta dirigido

El Programa de Gestion Documental - PGD esta dirigido a todos los funcionarios publicos de las dependencias de la
Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional y demas partes interesadas que interactian con la
Entidad, proporcionando los mecanismos de transparencia y participacidn ciudadana, de acuerdo con lo contemplado
en laley 1712 de 2014 y el derecho al acceso a la informacion publica

1.7. Requerimientos para el desarrollo del Programa de Gestion Documental — PGD
1.7.1 Normativos

Para el desarrollo del Programa de Gestién Documental - PGD, se tiene en cuenta la normatividad vigente que aplica
a las entidades publicas y la normatividad interna que adopta la Unidad de Gestidn General del Ministerio de Defensa
Nacional, con la mira a optimizar una adecuada aplicacion del instrumento archivistico, al interior de las dependencias.

De acuerdo con la anterior, el Programa de Gestién Documental - PGD, se modifica y rige bajo las normas que se
relacionan a continuacion tablas No. 2.

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

NORMA (Tipo / No /

afio) DESCRIPCION URL DEL AVANCE JURIDICO

No.

)
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Por la cual se crea el Archivo General de lalhttps://normograma.info/mindef/docs/ley 0
1 Ley 80 de 1989 bs:// . / /docs/ley

Nacidn y se dictan otras disposiciones.

080 1989.htm

2 Ley 527 de 1999

Por medio de Ila cual se define vy
reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio

electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificaciéon y
se dictan otras disposiciones.

https://normograma.info/mindef/docs/ley 0

527 1999.htm

3 Ley 594 de 2000

Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

https://normograma.info/mindef/docs/ley 0

594 2000.htm#INICIO

4 Ley 962 de 2005

Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos.

https://normograma.info/mindef/docs/ley 0

962 2005.htm

5 Ley 1273 de 2009

Por medio de la cual se modifica el Cédigo
Penal, se crea un nuevo bien juridico
tutelado — denominado “de la proteccion
de la informacién y de los datos”- y se
preservan integralmente los sistemas que
utilicen las tecnologias de la informacién y
las comunicaciones, entre otras
disposiciones.

https://normograma.info/mindef/docs/ley 1

273 2009.htm

6 Ley 1369 de 2009

Por medio de la cual se establece el
régimen de los servicios postales y se
dictan otras disposiciones.

https://normograma.info/mindef/docs/ley 1

369 2009.htm

7 Ley 1346 de 2009

Por medio de la cual se aprueba Ia
"Convencion sobre los Derechos de las
personas con Discapacidad", adoptada por
la Asamblea General de la Naciones
Unidas el 13 de diciembre de 2006.

https://www.redjurista.com/Documents/ley

1346 de 2009 congreso de la republica.

aspx#/
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Ley 1448 de 2011

Por la cual se dictan medidas de atencion,
asistencia y reparacion integral a las
victimas del conflicto armado interno y se
dictan otras disposiciones - Art. 144 y 145

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gest

ornormativo/norma.php?i=43043

Ley 1474 de 2011

“Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de
corrupcién y la efectividad del control de
la gestién publica.”

https://normograma.info/mindef/docs/ley 1

474 2011.htm

Ley 1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos
personales.

https://normograma.info/mindef/docs/ley 1

581 2012.htm

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparenciay del Derecho de acceso ala
informacidn Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones.

https://normograma.info/mindef/docs/ley 1

712 2014.htm

Ley 1755 de 2015

Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticion y se sustituye un
titulo del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

https://normograma.info/mindef/docs/ley 1

755 2015.htm

Ley 2080 de 2021

Por medio de la cual se reforma el Codigo
de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo- Ley 1437 de
2011 - y se dictan otras disposiciones en
materia de descongestidn en los procesos
que se tramitan ante la jurisdiccién.

https://normograma.info/mindef/docs/ley 2

080 2021.htm

Decreto 514 de 2006

Por el cual se establece que toda entidad
publica a nivel Distrital debe tener un
Subsistema Interno de Gestidn
Documental y Archivos (SIGA) como parte
del Sistema de Informacion Administrativa
del Sector Publico.

https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/no

rmas/Normal.jsp?i=22475
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Por el cual se dictan normas para suprimir
o reformar regulaciones, procedimientos ylhttps://normograma.info/mindef/docs/decr
15 | Decreto 019 de 2012 |° Feformar regulaciones, procedimientos yhttps:// grama.info/mindef/docs/
trdmites innecesarios existentes en lajleto 0019 2012.htm
Administracién Publica.
Por medio del cual se reglamenta el
articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre lalhttps://normograma.info/mindef/docs/decr
16 |Decreto 2364 de 2012|° " oy _ os:// grama.info/mindef/docs/
firma electrénica y se dictan otrasleto 2364 2012.htm
disposiciones.
Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, establece la Red
Nacional de Archivos y deroga el Decreto|https://normograma.info/mindef/docs/decr
17 |Decreto 2578 de 2012 o' VoS y erogs ps://normograma.info/mindef/docs/
4124 de 2004. Y se dictan otrasjeto 2578 2012.htm
disposiciones relativas a la Administracion
de los archivos del estado. GAG
Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los
18 |Decreto 2609 de 2012 artl'c'ulos 58 y 59 c.|e la I..e.y 1437 de 2011.y https://normograma.info/mindef/docs/decr
se dictan otras disposiciones en materiajeto 2609 2012.htm
de Gestidn Documental para todas las
Entidades del Estado. GAG
Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la Estrategia de Gobierno en
19 |Decreto 2693 de 2013I|’nea de la Replj.blica de Colombia, se|https://normograma.info/mindef/docs/decr
reglamentan parcialmente las Leyes 1341jeto 2693 2012.htm
de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras
disposiciones. GAG
Por la cual reglamenta la ley 80 de 1989 en
lo concerniente a las trasferencias
segundarias y de documentos de valor
50 |Decreto 1515 de 2013 histérico al Archivo general de la Nacidn y|https://normograma.info/mindef/docs/decr

a los archivos generales de los entes
territoriales, se derogan los Decretos 1382
de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras
disposiciones

eto 1515 2013.htm
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21

Decreto 2758 de 2013

Por el cual se corrige el articulo 8 y los
literales 5 y 6 del articulo 12 del Decreto
1515 de 2013 que reglamenta las
transferencias secundarias y de
documentos de valor histérico al Archivo
General de la Nacién y a los archivos
generales territoriales.

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gest

ornormativo/norma.php?i=61834

22

Decreto 333 de 2014

Por el cual se reglamenta el articulo 160
del Decreto-ley 19 de 2012.
Certificaciones GAG

https://normograma.info/mindef/docs/decr

eto 0333 2014.htm

23

Decreto 1100 de 2014

Por el cual Se reglamenta la Ley 397 de
1997, modificada por la Ley 1185 de 2008
en lo relativo al Patrimonio Cultural de la
Nacién. de naturaleza documental
archivisticay la Ley 594 de 2000 y se dictan
otras disposiciones.

https://normograma.info/mindef/docs/decr

eto 1100 2014.htm

24

Decreto 1080 de 2015

Decreto Unico Reglamento del Sector
Cultura y se dictan otras disposiciones.

https://normograma.info/mindef/docs/decr

eto 1080 2015.htm

25

Decreto 1084 de 2015

“Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de
Inclusiéon Social y Reconciliacion” Art.
2.2.7.6.20 Componentes del Programa de
Derechos Humanos y Memoria Histérica.

https://normograma.info/mindef/docs/decr

eto 1084 2015.htm

26

Decreto 1499 de 2017

Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, en lo
relacionado con el Comité Sectorial de
Gestion y Desempefio

https://normograma.info/mindef/docs/pdf/d

ecreto 1499 2017.pdf

27

Directiva Presidencial
004 de 2012

Eficiencia administrativa y lineamientos de
la Politica de cero papeles en la
Administracion Publica

https://normograma.info/mindef/docs/direc

tiva presidencia 0004 2012.htm
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28

Resolucion 393 de
2005

Por el cual se fija el precio para la
expedicién de copias o fotocopias y se
autoriza la consulta y autenticacién de
documentos en el Ministerio de Defensa
Nacional y Fuerza Publica.

https://normograma.info/mindef/docs/resol

ucion_mindefensa 0393 2005.htm

29

Resolucion 1621 de
2022

Por la cual se adopta el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion y se integra el
Modelo Estandar de Control Interno, se
conforma el Comité Institucional de
Gestion y Desempefiio y el Subcomité de
Coordinacion del Sistema de Control
Interno en la Unidad de Gestién General
del Ministerio de Defensa Nacional y se
derogan unas resoluciones.

https://normograma.info/mindef/docs/resol

ucion _mindefensa 3660 2022.htm

30

Resolucidon 3660 de
2022

Por medio de la cual se regula el tramite
interno del derecho de peticion en el
Ministerio de Defensa Nacional, Comando
General, Fuerzas Militares y Policia
Nacional y se dictas otras disposiciones.

https://normograma.info/mindef/docs/resol

ucion _mindefensa 3660 2022.htm

31

Acuerdo 07 de 1994

Por el cual se adopta y se expide el
Reglamento General de Archivos. la junta
directiva del archivo general de la nacidn
de Colombia. En uso de sus facultades
legales y en especial las conferidas por la
Ley 80 de 1989 y el Decreto 1777 de 1990.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu

erdo-07-de-1994/

32

Acuerdo 11 de 1996

Por el cual se establecen criterios de
conservacién y  organizacién de
documentos.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu

erdo-011-de-1996/

33

Acuerdo 46 de 2000

"Por el cual se establece el procedimiento
para la eliminacidon documental".

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gest
ornormativo/norma_pdf.php?i=6279

33

Acuerdo 47 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del
capitulo V Acceso a los documentos de
archivo, del AGN del Reglamento General

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu

erdo-047-de-2000/
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de Archivos sobre Restricciones
razones de conservacion.

por

34

Acuerdo 48 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 59 del
capitulo 7 -conservacién de documentos -
del reglamento general de archivos sobre
conservacién preventiva, conservacién y
restauracién documental.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu

erdo-48-de-2000/

35

Acuerdo 49 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo del
Capitulo 7 “Conservacién de Documentos”
del Reglamento General de Archivos sobre
condiciones de edificios vy locales
destinados a archivos.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu

erdo-049-de-2000/?pdf=396

36

Acuerdo 56 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 45,
Requisitos para la Consulta "del capitulo V,
Acceso a los documentos de archivo, del
reglamento general de archivos.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu

erdo-056-de-2000/

37

Acuerdo 60 de 2001

Por el cual se establecen pautas para la
administracién de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas.

https://normograma.info/mindef/docs/acuer

do archivo aah06001.htm

38

Acuerdo 37 de 2002

Por el cual se establecen |las
especificaciones técnicas y los requisitos
para la contratacién de los servicios de
depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de
documentos de archivo en desarrollo de
los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1y 3
de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu

erdo-37-de-2002/

39

Acuerdo 38 de 2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu

erdo-038-de-2002/

40

Acuerdo 39 de 2002

Por el cual se regula el procedimiento para
la elaboracidn y aplicacién de las Tablas de

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu

erdo-39-de-2002/
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Retencién Documental en desarrollo del
Articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

41

Acuerdo 41 de 2002

Por el cual se reglamenta la entrega de
documentos y archivos de las entidades
gue se liquiden, fusionen o privaticen y se
desarrolla el articulo 20 y su paragrafo, de
la ley 594 de 2000.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu

erdo-41-de-2002/

42

Acuerdo 42 de 2002

Por el cual se establecen los criterios para
la organizacién de los archivos de gestion
en las entidades publicas y las privadas
qgue cumplen funciones publicas, se regula
el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de
la Ley General de Archivos 594 de 2000.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu

erdo-042-de-2002/?pdf=599

43

Acuerdo 02 de 2004

Por el cual se establecen los lineamientos
basicos para la organizacion de fondos
acumulados

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu

erdo-002-de-2014-2/

44

Acuerdo 03 de 2013

Por el cual se reglamenta parcialmente el
Decreto 2578 de 2012, se adopta vy
reglamenta el Comité Evaluador de
documentos del Archivo General de la
Nacional y se dictan otras disposiciones.

https://normograma.info/mindef/docs/acuer

do archivo 0003 2013.htm

45

Acuerdo 04 de 2013

Por el cual se reglamentan parcialmente
los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para |la
elaboracion, presentacién, evaluacion,
aprobaciéon e implementacion de las
Tablas de Retencidn Documental y las
Tablas de Valoracion Documental.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu

erdo-004-de-2013/

46

Acuerdo 05 de 2013

Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacién, ordenacién y
descripciéon de los archivos en las
entidades publicas y privadas que

https://normograma.info/mindef/docs/acuer

do archivo 0005 2013.htm
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cumplen funciones publicas y se dictan
otras disposiciones.

Por medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacion,
47 | Acuerdo 02 de 2014 |conformacién, organizacion, control vy
consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu
erdo-002-de-2014/

Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xlhttps://normativa.archivogeneral.gov.co/acu
Conservacién de Documentos de la Leylerdo-006-de-2014/

594 de 2000.

48 | Acuerdo 06 de 2014

Por medio del cual se establecen los
lineamientos para la reconstruccién delhttps://normativa.archivogeneral.gov.co/acu
expedientes y se dictan  otraslerdo-007-de-2014/

disposiciones.

49 | Acuerdo 07 de 2014

Por el cual se establecen |las
especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de
depdsito, custodia, organizacion,
50 | Acuerdo 08 de 2014 |reprografia y conservaciéon de
documentos de archivo y demas procesos
de la funcidn archivistica en desarrollo de
los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y
3° de la Ley 594 de 2000.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu
erdo-008-de-2014/

Por el cual se establecen los lineamientos
generales para las entidades del Estado en
cuanto a la gestion de documentos
electrénicos generados como resultado|https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu
del uso de medios electrénicos delerdo-003-de-2015/

conformidad con lo establecido en el
capitulo IV de la Ley 1437 de 2021, se
reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de

51 | Acuerdo 03 de 2015
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2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012.

Por el cual se reglamenta la administracion
integral, control, conservacién, posesion,
custodia y aseguramiento de los
documentos publicos relativos a los|https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu
Derechos Humanos vy el Derecholerdo-004-de-2015/

Internacional Humanitario que se
conservan en archivos de entidades del
Estado.

52 | Acuerdo 04 de 2015

Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacién, ordenacién y
descripcién de los archivos en las|https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu
entidades publicas y privadas quelerdo-005-de-2013/

cumplen funciones publicas y se dictan
otras disposiciones.

53 | Acuerdo 05 de 2015

Por el cual se modifica el articulo 11° del
Acuerdo 008 de 2014 que establece las
especificaciones técnicas y los requisitos
para la prestacion de los servicios de
depdsito, custodia, organizacion,|https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu
reprografia y conservaciéon delerdo-006-de-2015/

documentos de archivo y demas procesos
de la funcidn archivistica en desarrollo de
los articulos 132 y 149 y sus paragrafos 1°
y 3° de la Ley 594 de 2000.

54 | Acuerdo 06 de 2015

Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07|https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu
del 29 de junio de 1994. erdo-27-de-2006/

55 | Acuerdo 27 de 2017

Por el cual se reglamenta la entrega de
documentos y archivos de las entidades
56 | Acuerdo 41 de 2017 |que se liquiden, fusionen o privaticen y se
desarrolla el articulo 20 y su paragrafo, de
la Ley 594 de 2000.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu
erdo-41-de-2002/
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57

Acuerdo 03 de 2018

Por el cual se crea, reglamenta y se adopta
el Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado y se dictan otras
disposiciones.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu

erdo-003-de-2018/?pdf=218

58

Acuerdo 10 de 2018

Por la cual se Reglamenta y establece los
lineamientos técnicos generales en
materia de gestién documental y en
concordancia con la Ley General de
Archivos para el Sistema Nacional de
Depuracién de Datos y Archivos de
Inteligencia y Contrainteligencia creado
mediante Decreto 2149 de 2017.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu

erdo-010-de-2018/

59

Acuerdo 04 de 2019

Procedimiento para la elaboracion,
aprobacién, evaluacion y convalidacién,
implementacién, publicacién e inscripcidn
en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencion Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD.

https://normograma.info/mindef/docs/acuer

do archivo 0004 2019.htm

60

Acuerdo 02 de 2021

Por el cual Se imparten directrices frente a
la prevencién del deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de
riesgo y se deroga el Acuerdo No. 050 del
05 de mayo de 2000”.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/acu

erdo-002-de-2021/

61

Circular Externa 001
de 2017

Suspension temporal de la eliminacién de
documentos identificados como de
Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario, planeacién de
la gestion documental y actualizacion de
los Instrumentos archivisticos.

https://normativa.archivogeneral.gov.co/circ

ular-externa-001-de-2017/

62

Circular Externa 002
de 2021

Medidas preventivas y correctivas ante el
riesgo por presuntas pérdidas de archivos,
documentos e informacion por

https://normativa.archivogeneral.gov.co/circ

ular-externa-001-de-2021-1/

.{“\. SHTEMA BE .
5‘ (GESTION ¥ DESEMPEND
@ L ]

[ ]

|mSTITUOC AL

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,

no esta autorizado su reproduccion total o parcial



https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-003-de-2018/?pdf=218
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-003-de-2018/?pdf=218
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-010-de-2018/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-010-de-2018/
https://normograma.info/mindef/docs/acuerdo_archivo_0004_2019.htm
https://normograma.info/mindef/docs/acuerdo_archivo_0004_2019.htm
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-002-de-2021/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-002-de-2021/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-externa-001-de-2017/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-externa-001-de-2017/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-externa-001-de-2021-1/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-externa-001-de-2021-1/

Pagina 26 de 243
PROGRAMA
Cadigo: DP-F-051
(( V'DA )T Defensa Version: 1
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Vigente a partir de: 14 de julio de
2023

conflagracidn, sustraccidn o perdida en el
marco de situaciones de orden publico.

Tabla 2. Compilacion Normativa.
1.7.2 Econdmicos

De acuerdo con lo sefialado en el Plan Institucional de Archivos - PINAR, los recursos econémicos asignados para la
ejecucién y puesta en marcha del Programa de Gestién Documental - PGD, se financia por una parte con unos rubros
definidos por funcionamiento, donde se definen los recursos para la operacion de la gestion documental y los gastos
fijos relacionados con la administraciéon de los archivos, los cuales son aprobados por la alta direccion, para el
funcionamiento del Grupo de Archivo General, con el fin de dar cumplimiento a la Politica de Gestidn Documental y a
la Ley de Archivo General de la Naciéon Ley 594 de 2000.

Este presupuesto es aprobado por la secretaria general y Direccion Administrativa de la Unidad de Gestién General del
Ministerio de Defensa Nacional, de acuerdo con los términos presupuestales, al ser entidad del sector publico, este
presupuesto es establecido anualmente y queda registrado en el plan anual de adquisiciones. El Grupo de Archivo
General, actualmente cuenta con un presupuesto asignado para los siguientes aspectos:

e Contrato de Arrendamiento de un inmueble para el funcionamiento de la sede del Grupo de Archivo General
(Con vigencia futura hasta el afio 2024)

e Contrato prestacion del servicio de vigilancia y seguridad privada para las instalaciones y bienes del Grupo de
Archivo General (Con vigencia futura hasta el afio 2024)

e Contrato prestacion de servicios postales, (Con vigencia futura hasta el afio 2026).

e Contrato Prestacion del servicio para la desinsectacion, desinfeccion fungica y bacteriana y desratizacién con
destino a las instalaciones del Grupo Archivo General.

e Contrato Mantenimiento preventivo y correctivo de tres (3) plataformas tipo tijera autopropulsadas marca
GENIE-GS-1930 del Grupo Archivo General.

e Contrato Adquisicidn y prestacién del servicio de calibracidon de termohigrémetros del Grupo Archivo General.

e Contrato Prestacién de servicios especializados en elaboracion y presentacion del diagnéstico integral de
archivos (DIA) de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional.

e Contrato Mantenimiento al circuito cerrado de television (CCTV), al sistema de control de acceso y al sistema
de deteccidn de incendio con destino al de Grupo Archivo General.

e Contrato Adquisicién de un escédner de microfilmacién SCAN PRO i3500 con destino al de Grupo Archivo
General.

INICIO TERMINO VALOR CONTRATO
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Arrendamiento de un inmueble para
el funcionamiento de la sede del
383/2022 | Grupo Archivo General de la Unidad | 02/12/2022 | 30/09/2024 $2,324,751,451.68
de Gestion General del Ministerio de
Defensa Nacional.

Prestacién del servicio de vigilancia y
seguridad privada para las
instalaciones y bienes del Grupo
Archivo General y Direccién de
Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario de Ia
Unidad de Gestion General del
Ministerio de Defensa Nacional

404/2022 28/12/2022 | 26/10/2024 $ 587,227,925.55

Prestaciéon de servicios postales de
recepcion, clasificacién, transporte,
entrega y  administracion de
correspondencia, mensajeria
expresa, envio de paquetes,
documentos y demas envios postales
029/2023 |a nivel urbano, nacional el 02/05/2023 | 30/11/2023 S 741,974,056.06
internacional que requieran las
dependencias de la Unidad de
Gestion General del Ministerio de
Defensa Nacional y que sea ofrecido
por el Operador Postal Oficial,
Servicio Postales Nacionales S.A.

Prestacion del servicio para la
desinsectacion, desinfeccidon fungica
y bacteriana y desratizacion con

058/2023 . . ) 28/04/2023 | 20/12/2023 S 1,630,000.00
destino a las instalaciones del Grupo
Archivo General del Ministerio de
Defensa Nacional.
Mantenimiento preventivo y
087/2023 |correctivo de tres (3) plataformas| 01/06/2023 | 01/12/2023 S 65,000,000.00

tipo tijera autopropulsadas marca
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GENIE-GS-1930 del Grupo Archivo
General del Ministerio de Defensa
Nacional.

145/2023

Adquisicién y prestacion del servicio
de calibracidon de termohigrometros
del Grupo Archivo General del
Ministerio de Defensa Nacional.

30/08/2023

31/12/2023 S 5,670,350.00

146/2023

Prestacion de servicios especializados
en elaboracion y presentacion del
diagnéstico integral de archivos (DIA)
de la Unidad de Gestién General del
Ministerio de Defensa Nacional.

30/08/2023

30/11/2023 $ 207,758,628.00

156/2023

Realizar mantenimiento al circuito
cerrado de television (CCTV), al
sistema de control de acceso y al
sistema de deteccién de incendio con
destino al de Grupo Archivo General
de la Unidad de Gestién General del
Ministerio de Defensa Nacional.

Pendiente

Pendiente S  75,489,587.00

Pendiente
SPN 4-72

Prestacion de servicios postales de
recepcion, clasificacién, transporte,
entrega y  administracion de
correspondencia, mensajeria
expresa, envio de paquetes,
documentos y demas envios postales
a nivel urbano, nacional e
internacional que requieran las
dependencias de la Unidad de
Gestion General del Ministerio de
Defensa Nacional y que sea ofrecido
por el Operador Postal Oficial,
Servicio Postales Nacionales S.A.

01/12/2023

31/07/2026 $ 4,315,000,000.00

Pendiente
Escaner

Adquisicion de un escdner de
microfilmacién SCAN PRO i3500

Pendiente

Pendiente S 77,283,955.00

Tabla 3. Presupuesto 2023 — Grupo de Archivo.
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De acuerdo con lo sefialado en el Plan Institucional de Archivos - PINAR, los recursos econémicos asignados para la
ejecuciéon y puesta en marcha del Programa de Gestién Documental - PGD, se financia por una parte con rubros para
funcionamiento, donde se definen los recursos para la operacién de la gestion documental y los gastos fijos
relacionados con la administracién de los archivos.

1.7.3 Administrativos

La estructura organica de la Unidad de Gestiéon General del Ministerio de Defensa Nacional, establecida en el Decreto
No.1874 del 30 de diciembre del 2021, “Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Defensa Nacional, se
crean nuevas dependencias, funciones y se dictan otras disposiciones” en sus funciones, figura 2.

El Grupo Archivo General de la Direccién Administrativa en cabeza de la Secretaria General, tiene la responsabilidad
propia y misional de la gestion documental de archivo del Ministerio de Defensa Nacional, figura 3.

ESTRUCTURA ORGANICA LA UNIDAD DE GESTION GENERAL DEL MDN

DESPACHO DEL MINISTRO
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL ARCHIVO GENERAL

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

llustracion 3. Estructura Orgdnica del Archivo General.

1.7.3.1 EQUIPO QUE INTERACTUA CON EL ARCHIVO PARA LA ELABORACION DEL PGD

A continuacién, se relaciona el equipo interdisciplinar que participa e interactia en la elaboracion, aprobacion,
seguimiento y control del programa de Gestién documental — PGD. (Elabora (E) Revisa (R) Aprueba (A)

DEPENDENCIA ACTIVIDAD E R A

Definicion y aprobacion de la politica, objetivos,
Secretaria General metas, estratégicas y asignacidn de recursos para la X | X
gestion documental.

. L, » Articula la gestion documental con la planeacion de la
Direccidon de planeacién y presupuesto || ., X | X
institucion.

Apoyo para garantizar la implementacién del PGD y el
Oficina de Control Interno Sectorial |cumplimiento de las directrices relacionadas con la X | X
gestion documental

Disposicion para la adopcién, adquisicion y buen uso

Direccion Tecnologias de la informacidn de los recursos tecnolégicos x | x

y las Comunicaciones -TICS

Formula los planes anuales de capacitacién y recursos
Direccién de gestidon del talento humano|necesarios para capacitar a los funcionarios en los X | X|X
diferentes niveles y asi dar inicio a la implementacién
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del PGD. (Archivo General de la Nacién Colombia,
2012)

Integracién de la gestién documental con los procesos
Grupo de gestién y valor publico y procedimientos y las directrices del sistema de X | X
gestion de calidad

Encargado de los aspectos de imagen corporativa y
Direccién sectorial de comunicaciones |difusién del PGD. En la pagina WEB. (Archivo General X
de la Nacién Colombia, 2012)

Presenta el Programa para revision, ajustes y/o la

Direccidon Administrativa L, . .
aprobacion del comité interno de archivo.

Comité Institucional de Gestiény Presenta el PGD para su aprobacién ante el Comité
Desempefio interno de Archivo de la entidad.

Orienta los aspectos legales de la gestion documental
Direccidn de asuntos legales de la entidad, los cuales son de obligatorio X
cumplimiento para todas las dependencias.

Tabla 4. Equipo que interactua con el archivo para la elaboracion del PGD.

En los archivos de gestidon del Ministerio de Defensa Nacional, se maneja la figura de Gestor Documental en cada
dependencia, el cual cuenta con la capacitacién en manejo y organizacion documental y aplicacién de las Tablas de
Retencidon Documental - TRD y ademas algunos funcionarios tienen titulo de técnico de archivo y/o cursos del Sena en
Gestion documental.

La Gestidon Documental dentro del mapa de procesos de la Unidad de Gestién General se encuentra contemplado como
un proceso transversal de apoyo denominado Gestidon Logistica y Administrativa que interactia con todas las
dependencias de la entidad. Como se ve en la figura 4 tomada de la suite vision.
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llustracion 4. Mapa de procesos de la Unidad de Gestion General tomado de la Suite Vision - MDN.

1.7.4 Tecnolégicos

La Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional cuenta con un Sistema de Gestidn documental
Electrénico de Archivo - SGDEA, el cual abarca informacion generada, recibida, almacenada y comunicada por medios
electrénicos el cual garantiza la trazabilidad, consulta, tramite y administracion de los documentos producidos y
recibidos al interior de la institucion. Lo cual garantiza la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacidn
en sus diferentes fases de desarrollo, lo cual permite:

e Exigir a los funcionarios la elaboracién de los documentos en el Sistema de Gestién documental
Electronico de Archivo - SGDEA.

e Evitary reducir el uso de papel y la impresiéon de documentos

e Facilitar el uso y administracion de los documentos

e Facilitar la busqueda y consulta de los documentos

e Lograr la organizacion de la documentacion

e Realizar la administracién de alarmas y/o alertas

e Eliminar la duplicidad de documentos

e Facilita la toma de decisiones con la disponibilidad de documentos en tiempo real.
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La plataforma que actualmente utiliza la Unidad de Gestidon General del Ministerio de Defensa Nacional permite la
reduccién de consumo de papel y de elementos consumibles para las impresoras al interior de la institucién en pro
del medio ambiente.

Por otra parte, por la modificacién de la estructura del Ministerio de Defensa Nacional de acuerdo al Decreto 1874 del
30 de diciembre de afo 2021, por la que se crearon nuevas dependencias y funciones, se realizaron ajustes en el
Sistema de Gestion documental Electronico de Archivo - SGDEA, como la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental - TRD, la cual permite generar controles frente a la recepcién, distribucién, almacenamiento, custodia y
salvaguarda de los acervos documentales conservados dentro de los mismos, garantizando la originalidad,
confiabilidad, seguridad, disponibilidad y acceso a los usuarios de toda la institucion frente a la elaboracion de
documentos en medio electrdnico.

Asi mismo, el programa de documento electrdnico con firma digital de la Unidad de Gestidén General se encuentra
consolidado y en funcionamiento en todas las dependencias del Ministerio de Defensa Nacional y con la actualizacién
de las Tablas de Retenciéon Documental - TRD en el Sistema de Gestién documental Electronico de Archivo - SGDEA, se
inicia la implementacién de este instrumento archivistico, lo cual permite una adecuada organizacién, administracion
y conservacion de los documentos electrdnicos, haciendo el debido uso de esta herramienta tecnoldgica.

1.7.5 Gestion del cambio

La Unidad de Gestidn General del Ministerio de Defensa Nacional, viene implementando estrategias que permitan
desarrollar una cultura encaminada al adecuado uso de los recursos que intervienen en los procesos documentales,
los cuales se utilizaran para la apropiacién e implementacion del Programa de Gestién documental - PGD en la Unidad
de Gestidn General del Ministerio de Defensa Nacional, por tanto, deben estar alineados con el Plan Institucional de
Capacitaciones - PIC, de la Direccién de Gestion del Talento Humano quien define y desarrolla estas capacitaciones
iniciando con la identificacion de las necesidades en tema de gestidn documental para incluirlas dentro del Plan
Institucional de Capacitacion - PIC anual, que tiene como objetivo Fortalecer y desarrollar las competencias laborales
de los servidores publicos de la Entidad, a través de capacitaciones internas y externas, con el fin de consolidar los
saberes, actitudes y habilidades, destrezas y conocimientos, en beneficio de los resultados institucionales

En vista de lo anterior, la implementacién del Programa de Gestion Documental - PGD por parte del Grupo de Archivo
General, esta dirigido a funcionarios de la Alta Direccidn y en general a todo el personal involucrado en procesos de
Gestion Documental, por lo tanto, se requiere que sus colaboradores comprendan la importancia y la aplicacién de
los procesos, procedimientos en cada una de las dependencias con el fin de continuar y mejorar la Politica de Gestidn
Documental y Archivos y de esta forma contribuir con el cumplimiento de la misidon y objetivos del Ministerio de
Defensa Nacional, y de esta manera se mantendra la preservacién de la memoria institucional a través del adecuado
manejo de los archivos.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
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El Grupo Archivo General desde vigencias anteriores ha venido programando y desarrollando socializaciones a todos
los servidores publicos de la entidad, como estrategia en la adopcidon y mejores practicas de la gestién documental y
el uso de las nuevas tecnologias de la informacidn y las comunicaciones, basados en los siguientes temas:

e Socializacion en organizacion de archivos de gestién

e Socializacion en transferencias documentales (Primarias)

e Socializacién en la aplicacién de las Tablas de retencién documental

e Socializacién en normatividad archivistica

e Generacién de la cultura del ahorro de papel

e Socializacion en el manejo eficiente de la plataforma de Sistema de Gestién Documental Electrénico de Archivo
— SGDEA.

También el Grupo Archivo General en conjunto y/o coordinacidn con el Grupo de Gestidon y Valor Publico definen las
estrategias, metodologias, herramientas e instrumentos que faciliten el seguimiento a los indicadores para la medicidn
de los procedimientos propuestos en el presente Programa de Gestién Documental - PGD. Asi mismo, con la Direccion
Sectorial de Comunicaciones se establecen estrategias para la publicacién y socializaciéon del Programa de Gestién
Documental — PGD.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Con el fin de asegurar una adecuada Gestion Documental en la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa
Nacional, y en concordancia con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, se establece en el presente documento
lineamientos y/o objetivos para cada uno de los procesos de la Gestion documental.

Para orientar las actividades a realizar en cada uno de los procesos de la Gestidon documental, se hace una descripcion,
en una tabla que incluye los aspectos y/o criterios del proceso, las actividades a desarrollar y el tipo de requisito,
resaltando los procesos de la planeacién y la valoracién, considerados operaciones trasversales que interactian en el
ciclo de la Gestidn Documental.

En este orden de ideas, a continuacidn, se describen cada uno de los procesos de la gestién documental y sus
respectivos lineamientos generales que se deben seguir para lograr una éptima distribucion, tratamiento,
organizacién, conservaciony preservacion de la informacidn producida por la Unidad de Gestién General del Ministerio
de Defensa Nacional.

Procesos de Gestion Documental
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1. Planb

2. Produccion

llustracion 5. Procesos de Gestion Documental - MIDN.

Con el fin de orientar las actividades para cada uno de los Procesos de la Gestion Documental, se hace una descripcion
de aspectos o criterios del proceso, las actividades a desarrollar, tipo de requisito a cumplir, de la siguiente manera:

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
no esta autorizado su reproduccion total o parcial




Pagina 36 de 243
PROGRAMA
o Cadigo: DP-F-051
(@ VIDA *\JJ Defensa Version: 1
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Vigente a partir de: 14 de julio de
2023

Tipo de requisitos

Administrativo Funcional Tecnoldgico

Necesidades cuyas | Necesidades recogidas | Necesidades que | Necesidades en cuya
soluciones implica | explicitamente en | tienen los usuarios en | solucién interviene un
actuaciones normativa y | la gestién diaria de los | importante
organizacionales legislacion. documentos. componente

propias de la entidad. tecnolégico.

Tabla 5. Tipos de requisitos a seguir en los procesos

La Secretaria General es la que dirige las actuaciones relativas a la gestién documental del Ministerio de Defensa
Nacional y en especial de los procesos de Gestién Documental, es por esta razén que, se desarrollardn las siguientes
actividades frente a cada proceso, asi:

2.1. Planeacidn

En este proceso se realizardn todas aquellas actividades que estén encaminadas a la planeacién, generacion y
valoracion de los documentos de la Unidad de Gestidon General, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Asi mismo, comprende la creacién y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de
procesos, andlisis diplomatico y su registro en el Sistema de Gestién Documental.

La planeacién de la gestién documental en la Unidad de Gestion General debe realizarse en conjunto con el Grupo de
Gestidn y Valor Publico ya que este tiene como fusién promover la cultura de la planeacidn, direccién, autocontrol y
mejora continua mediante la adopcidon de herramientas que permitan el cumplimiento de los objetivos del Sector
Defensa.

2.1.1. Lineamientos generales

Para llevar a cabo la planeacidon de la gestién documental en la Unidad de Gestidon General del Ministerio de Defensa
Nacional se debe tener los objetivos institucionales, el Plan de Accidon Anual- PAA y el Plan Institucional de Archivos -
PINAR; puesto que es indispensable que la Politica de Gestién Documental de Archivo esta articulada con los objetivos
misionales y estratégicos.
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2.1.2. Actividades para desarrollar

ASPECTO /
CRITERIO

Administracio
n documental

TIPO DE
REQUISITO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

La planeacidn y asignacién de recursos para la operaciéon de la gestion
documental el cual se establece en el instrumento archivistico Plan| X | X | X
Institucional de Archivos — PINAR.

Elaboracién y publicacién del documento de la Politica de Gestidn
Documental.

Asesorar a todas las dependencias que conforma la Unidad de
Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional, sobre las
obligaciones y compromiso que se requieren con el proceso de
Gestion documental.

Actualizar, aprobar y publicar los instrumentos Archivisticos (Cuadro
de Clasificacion Documental CCD, Tablas de Retencién Documental
fisicas y electrénicas — TRD, Programa de Gestién documental — PGD,
Plan Institucional de archivos de la Entidad — PINAR, Inventarios
Documentales — FUID). (Archivo General de la Nacién Colombia,
2012)

Estructuracién de la politica sobre la cual se soporte el Programa de
Gestion de Documento Electrénico de Archivo- SGDEA.

Elaborar y/o Actualizar el Sistema Integrado de Conservacién (Plan de
conservacion documental, documentos andlogos y el plan de| X | X | X | X
preservacion digital a largo plazo).

Elaborar Tabla de Valoracién Documental — TVD e implementarla, asi

. . XXX
mismo la Tabla de Retencién Documental —TRD.
Elaborar el Plan Institucional de Archivos, (PINAR), seguimiento a su x | x | x
implementacion y actualizacion.
Implementar los programas especificos del Programa de Gestion x | x | x

Documental —PGD.

{ SHTEMA BE
;; GETION ¥ DESEMPERD

|MSTITUOCHAL

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
no esta autorizado su reproduccion total o parcial




K¢

COLOMBIA

FOIEROA D= LG

VIDA

t_i‘) Defensa

PROGRAMA

Pagina 38 de 243

Cadigo: DP-F-051

Version: 1
PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL
2023

oo ‘ﬂ‘\. StTEma e

"

Consolidar y actualizar un plan de gestion de riesgos especifico para
el proceso de gestion Documental.

Articular un programa de auditoria y control en gestidn documental a
través de Control Interno que incluya a todas las dependencias con el
fin de generar acciones correctivas, preventivas y de mejora
especificas para el proceso.

Elaboracién o actualizacién de los procedimientos de Gestidn
Documental y articulacion con el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG.

Articular un programa de gestidn del cambio de la cultura documental
que involucre no solo planes de capacitacidn y/o socializacidn sino de
formacién con una periodicidad adecuada y una cobertura suficiente.

Revisién y ajuste de funciones, responsabilidades y perfiles de los
funcionarios que tienen la funcién de gestor documental de cada una
de las dependencias.

Elaborar y actualizar los indicadores del proceso de gestion
documental.

Directrices
parala
creaciony
disefo de
documentos

Actualizar la caracterizacidn, guias, procedimientos y formatos
asociados al proceso, segln las necesidades de las dependencias que
conforman la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa
Nacional. Articulado con el Grupo de Gestidn y Valor Publico.

Ejercer control de produccion y de elaboracion de los documentos en
forma fiable y autentica y en el formato y/o soporte que mejor
responda a su disponibilidad, acceso y preservacion.

Sistema de
Gestion de
documentos
Electrdnicos
de Archivo -
SGDEA

Realizar andlisis orientado a determinar la necesidad de optimizar y
automatizar los procesos de la gestion documental e implementar el
sistema de gestion documental electrénicos de archivo — SGDEA.

Definir los mecanismos que permitan la integracion de los
documentos fisicos y electrénicos, conforme a lo dispuesto en las
Tablas de Retencién Documental — TRD de la entidad.

Normalizar los procedimientos de digitalizacién acorde con los
lineamientos dados por el AGN y los estdndares de buenas practicas.

GESTION Y DESEMPERD
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Mecanismos - . . . . -
Impartir instruccion sobre la funcionalidad de la firma digital en los

de , . X X
L. documentos electrdnicos.
autenticidad
Definir los metadatos de los documentos de archivo (contenido,
Asignacion de [estructura y contexto), que deben ser vinculados durante todo el ciclo X X

metadatos |vital de los documentos, acorde a los tipos de informacién de la
entidad.

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnolégico

Tabla 6. Actividades para desarrollar — Proceso Planeacion.

2.2. Produccion

En este proceso se describen todas aquellas actividades que estén destinadas al estudio de los documentos en la forma
de su produccidn y/o recepcion, formato y estructura, finalidad, drea competente para el correspondiente tramite,
proceso en que actla y se ven los resultados esperados (cita). Esto se refiere a la creacion normalizada de los
documentos por parte de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, para garantizar los
requerimientos minimos de conservacidon y preservacion a largo plazo de la documentaciéon de acuerdo con, la
valoracion realizada y descrita en las Tablas de Retencién Documental - TRD de la entidad.

2.2.1. Lineamientos generales

El proceso de produccién es donde se generan los documentos fisicos, digitales o electrénicos y/o diferentes formatos,
teniendo en cuenta el principio de racionalidad, la creacion y disefio de formas, formularios y documentos aplicando
el contexto administrativo, legal, funcional y técnico archivistico y tecnoldgico, para cumplir con las funciones y
procesos de las dependencias de la Unidad de Gestidn General del Ministerio de Defensa Nacional.

2.2.2. Actividades a desarrollar

TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO

A L‘F‘T

La Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa
Nacional, define las caracteristicas de la imagen corporativa
Estructura de los documentos [tanto interna como externa. A través de la intranet de la| X X
entidad y las publicaciones por la WEB, por intermedio de la
Direccién Sectorial de Comunicaciones.
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Se debe seguir lo establecido en el procedimiento de control de
documentos. En este se asegura que los documentos se revisen
y aprueben cuando sea necesario, verificando que se
encuentren legibles, entendibles y recuperables, de acuerdo
con los estandares de calidad impartidos por la NTCGP 1000-
2004.

Se debe seguir los parametros establecidos en el
procedimiento que define los controles necesarios para la
identificacion, el almacenamiento, la proteccion, Ia
recuperacion, el tiempo de retencidn y la disposiciéon de los
registros, de acuerdo con los estandares de calidad impartidos
por la NTCGP 1000-2004.

Los Unicos documentos controlados y validos del Sistema de
Gestion de Calidad son aquellos que se encuentran en el
Administrador — Suite Vision Empresarial — SUITE, aquellos
documentos en archivo fisico bajo la responsabilidad del Grupo
de Gestidn y Valor Publico y representante de la Alta Direccién.
(Cita)

Para los documentos producidos en soporte papel, se deben
utilizar materiales de calidad de acuerdo con lo establecido en
la NTC 5397 — 2005, con el fin de procurar por la conservacion
de los documentos y la preservacién de la informaciéon de
conformidad con los tiempos establecidos en las Tablas de
Retencion Documental de la entidad.

Los documentos se elaboraran, controlaran y actualizaran de
conformidad a la Norma 1SO 9000:2008; ademas la Unidad de
Gestidn General, adoptara las recomendaciones y parametros
establecidos en la Guia Técnica Colombiana GTC 185
documentacion Organizacional, la cual tiene en cuenta los
aspectos generales de las comunicaciones y presenta un orden
para las partes de cada tipo de documento, con base en el estilo
y la presentacion.
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Formas de produccidn o ingreso

Actualizar los formatos de preservacion de la documentacion y
realizar la difusidn a todos los funcionarios de la entidad. Asi|
mismo dar a conocer los instructivos para el diligenciamiento
formatos y formularios de la entidad.

Mantener control de versiones y aprobacion de los
documentos para facilitar el trabajo entre los funcionarios con
el fin de mantener la trazabilidad de los documentos desde su| X X|X
creacion hasta su aprobacién y firma. Se deben tener en cuenta
los siguientes aspectos:

El manejo de copias en lo posible debera ser digital, buscando
racionalizacién en el uso del papel. Solo seran impresos los
documentos que rindan cuenta de los procesos misionales y/o
trasversales del Ministerio de Defensa Nacional, que permitan
generar referencias cruzadas que faciliten la produccién
conjunta de expedientes en todos los soportes posibles.

El manejo de las comunicaciones internas, en lo posible, debera
ser digital de acuerdo con los lineamientos de cero papeles,
emitidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y| X X|X
Comunicaciones, el Archivo General de la Nacidn y el Archivo
de Bogota.

Toda la produccidon documental de la entidad deberd estar
armonizada en el Sistema de Gestion Documental Electrénico
de Archivo - SGDEA, las Tablas de Retenciéon Documental - TRD,
el control de documentos mediante el listado maestro de
registros del Sistema Integrado de Gestion — SIG, Gestion de las
Comunicaciones oficiales, Consulta de documentos, Derechos
de peticién, quejas, reclamos, sugerencias, consultas vy
felicitaciones — PQRSCF Politica General de Seguridad de la
Informacidn, de la Unidad de Gestién General del Ministerio de
Defensa Nacional.

Toda la documentacién producida en formato electrénico debe
cumplir con los requerimientos establecidos en el Modelo de
Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos de|l X X|X
Archivo (MOREQ) con el fin de estandarizar los metadatos para
la conformacidn de los expedientes electrénicos.
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Area Competentes para el
tramite.

Disefiar, implementar y /o actualizar los lineamientos de
reprografia

Disefiar, implementar y/o adelantar los lineamientos sobre los
programas especificos de documentos especiales (soportes
analogos: cintas, fotografias, Cd ROOM, cintas, mapas,
cartografias, etc.).

En este proceso la Unidad de Gestidon General del Ministerio de
Defensa Nacional realizara la recepciéon de sus documentos por
medio del Sistema de Gestién documental Electrénico de
Archivo - SGDEA, donde el mismo sistema le asigna un unico
ndamero consecutivo el cual hard parte fundamental en el
cddigo de radicacion, permitiendo asi diferenciar y controlar la
numeracién; lo anterior se realizarad teniendo en cuenta lo
estipulado en el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de
la Nacidn - AGN. Por otra parte, la recepcién de los documentos
por correo certificado o por entrega personalizada, se realizard
Unicamente por la Ventanilla Unica de la Unidad de
Correspondencia de la Unidad de Gestion General del
Ministerio de Defensa Nacional.

Los documentos recibidos seran clasificados segun su grado de
confidencialidad de acuerdo con los niveles de clasificacién y
acceso a la informacidn, definidos en el Decreto 857 de 2014,
Capitulo VI, Articulo 10 “Reserva legal”, Articulo 11 niveles de
clasificacidn, sistema de la informacion”. Secreto, Ultrasecreto,
Reservado y Confidencial.

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

Tabla 7. Actividades para desarrollar — Proceso Produccion.

La Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional cuenta con la implementacién y mejora en la
utilizacidn de las herramientas tecnoldgicas teniendo en cuenta la forma de produccién e ingreso de los documentos
en el Sistema de Gestidon documental Electronico de Archivo - SGDEA, en el cual se definird como minimo los siguientes

metadatos para los documentos electrénicos:
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DE CONTENIDO DE ESTRUCTURA DE CONTEXTO
De contenido de estructura de a. Descripcién a. Juridico-administrativo
contexto
b. Formato b. Documental
a. Tipo de recurso de informacién. )
c. Estado c. De procedencia
b. Tipo documental.
d. Proceso administrativo d. Tecnolégico.

c. Titulo del Documento.

d. Autor o emisor responsable de su e. Unidad Administrativa

contenido, destinatario, responsable | Responsables
que proyecto el contenido, nombre de
la entidad que respalda el contenido, | f- Perfil autorizado
nombre de la persona o sistema

. Ubicacion (en el sistema
desde donde el documento es creado. g (

fisico y/o logico)
e. Clasificacién de acceso (nivel de

acceso). h. Serie/Subserie documental.

f. Fecha de creacion, trasmision y
recepcion.

g. Folios (fisico o electrénico).

h. Tema o asunto administrativo al
que se vincula (tramite).

i. Palabras Claves.

Tabla 8. Metadatos minimos de los documentos electronicos de archivo - Decreto 2609 de 2012.

Estos metadatos deben estar vinculados durante todo el ciclo de vida del documento, acorde con la naturaleza de los
tipos de informacién de cada unidad ejecutora y se realizard teniendo en cuenta las pautas y/o protocolos que el
Archivo General de la Nacidn imparta.

Los documentos de respuesta que sean producidos y/o generados a través del Sistema de Gestion documental
Electrdnico de Archivo — SGDEA, que requieran para su formalizacion firma electrénica y/o digital y su responsable no
la tenga autorizada, dicho documento no debera producirse hasta que legalice la firma.
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2.3. Gestion y Tramite

Para el desarrollo de la gestion y tramite de los documentos de la entidad, es importante tener en cuenta que éstos
deben ajustarse al ciclo de vida del documento, apoyado de las Tablas de Retenciéon documental

retencién en el archivo de gestion y archivo central, como también el Cuadro de Clasificacion Documental -
uso del inventario documental.

Tramite
Documentos de salida

Gestion
Expedientes-Archivo

Tramite
Documentos de entrada

Radicacion
Comunicaciones oficiales

Recepcion de los

Adociimantnc

Préstamo de expedientes

Escaneo -Indexacidn

Organizacion

Transferencia documental

Distribucion de
documentos

Envié de documentos

llustracion 6. Gestion y tramite

2.3.1. Lineamientos generales

Para el registro, tramite, descripcién (metadatos), disponibilidad, recuperacion, acceso y consulta de los documentos
y del control y seguimiento a las diferentes solicitudes y/o requerimientos de los ciudadanos y demas entidades hasta

la resolucion de los asuntos, de manera oportuna, con eficiencia y eficacia.
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2.3.2. Actividades a desarrollar
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ASPECTO /

CRITERIO

Registro de
documentos

TIPO DE
ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO

ALET
En la guia de documento electrénico con firma digital, incorporary
actualizar las listas de usuarios internos y externos para controlar| X X|X
la entrega de documentos

Mantener actualizadas las planillas para la entrega de los
documentos a los respectivos usuarios internos y externos.| X XX
Previamente normalizados por la entidad (versién).

Toda comunicacidon oficial o solicitud que sea generada por
cualquier medio que ingrese o salga de la entidad debe ser
registrado y/o radicado, en el aplicativo del Sistema de Gestidon
Documental electrénico de Archivo - SGDEA, donde se conserva y
controla el consecutivo de las diferentes comunicaciones de la
entidad, manteniendo la trazabilidad de este.

La recepcion de documentos se realiza Unicamente a través de la
ventanilla Unica de la Unidad de correspondencia (CAN-COMPLEJO
FORTALEZA -MDN), Fondo de Defensa Técnica y Especializada
(FONDETEC), Archivo Central, Grupo de Atencién y Orientacidn
Ciudadana, Direccidon de veteranos y Rehabilitacidn inclusiva-DVRI,
y Grupo de Atencidon Humanitaria al Desmovilizado.

Distribucion

Realizar la entrega de la documentacion de acuerdo con los
procedimientos dispuestos por la entidad. Sean estos recibidos
fisica o electronicamente, (correo y/o plataforma del Sistema de
Gestion Documental electrénico de Archivo - SGDEA.)

Accesoy
Consulta

Elaborar y actualizar inventarios documentales de la informacidn
gue reposa en los archivos de gestion y archivo general de la| X XX
Unidad de Gestidn General del Ministerio de Defensa Nacional.

|MSTITUOCHAL
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El acceso a los documentos de archivo obedecerd a los niveles de
clasificacidn de seguridad y confidencialidad de la informacion| X XX
establecidos.

En ningln caso, se suministrara informacion personal de otras
areas a externos a excepcion de las solicitudes realizadas por| X X|X
intermedio de la dependencia que la origind o por orden superior.

Cuando un ente de control o de justicia solicite informacién, dicha
solicitud se atender3, teniendo en cuenta el conducto regular para
autorizar al responsable del area de Gestion Documental o quien
haga sus veces, para atender la consulta requerida y si fuera el caso| X X|X
expedir copia autentica de los documentos solicitados, teniendo en
cuenta que en todos los casos el original siempre permanecerd en
el acervo documental.

El sistema de Gestidn Documental Electrénico de Archivo - SGDEA
administrara la consulta y acceso a los documentos, mediante la
autorizacion de roles a usuarios, tablas de acceso, grupos o nivel de
confidencialidad. Por otro lado, se debe tener en cuenta la| X X | X
clasificacion de informacién que maneja cada funcionario. Asi
mismo, los documentos de reserva podran ser consultados por
cualquier ente de control.

Elaborar y/o actualizar el banco terminolégico de tipos, series y
subseries documentales de la Unidad de Gestion General dell X X | X
Ministerio de defensa Nacional.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional
implementard controles para verificar la trazabilidad de los
documentos y sus responsables, esta se realizara a través de los| X X|X
metadatos definidos en la tabla 7: “Metadatos minimos de los
Control y documentos electrénicos de archivo Decreto 2609 de 2012.”

seguimiento || trzmite de los documentos debe realizarse de manera
electrénica por la plataforma del Sistema de Gestién Documental
Electrénico de Archivo - SGDEA, por lo anterior, cada unidad| X X| X
ejecutora definird un responsable del area de Gestion de
Correspondencia o quien haga sus veces, el cual se encargara de
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recibir los documentos y de realizar el reparto del trabajo de
acuerdo con las indicaciones del jefe de la dependencia.

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

Tabla 9. Actividades para desarrollar — Proceso Gestion y Tradmite.

2.3.3. Gestion y Tramite — Oficina de Relacidn con el Ciudadano — Grupo Archivo General
(Unidad de Correspondencia)

2.3.3.1. Lineamientos Generales

Este proceso se desarrolla teniendo en cuenta la resolucion 3660 de 2021 cita la cual hace referencia a aquellas
actividades necesarias para la gestion de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, consultas y felicitaciones —
PQRSCEF, presentadas por la ciudadania y grupos de valor a través de los diferentes canales de atencién dispuestos por
el Ministerio de Defensa Nacional para tal fin, atendiendo los principios, lineamientos y términos, fijados en la
Constitucién, la normatividad vigente y las disposiciones internas, asi como facilitar la toma de acciones que permitan
la gestidn de la respuesta de las solicitudes del ciudadano.

2.3.4. Actividades a desarrollar

TIPO DE REQUISITO

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

La Unidad de Correspondencia - Grupo Archivo General de
la Unidad de Gestiéon General del Ministerio de Defensa
Nacional, garantiza la radicacion en su respectivo sistema
de gestion de toda la documentacion, que sea allegada por

Recepcidn - peticiones, quejas,

reclamos, sugerencias, consultas y _ _ i :
felicitaciones — PQRSCF los diferentes canales (Ventanilla de atencién presencial, X X X

pagina Web — Sede Electrdnica, correo electrdnico,
ventanilla de correspondencia, canal telefénico y buzones
de sugerencia, asi como las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, consultas y felicitaciones — PQRSCF.
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Radicacidn - peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, consultas y
felicitaciones — PQRSCF

De acuerdo con la Resolucidn No. 3660 de 2022 Art. 8. 21
recibir peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
consultas y felicitaciones — PQRSCF de la Ciudadania y
grupos de valor dirigidas al Ministerio de Defensa X X X
Nacional, por uno de los canales de interaccién dispuestos
por las dependencias de la Unidad de Gestién General.
Con el fin de contar con una trazabilidad de estas.

Las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, consultas y
felicitaciones — PQRSCF, podrdn presentarse por escrito,
verbalmente o a través de cualquier medio idéneo para la X X X
comunicacion o transferencia de datos y deberd quedar
constancia de su presentacién.

Para el Buzdn de sugerencias el ciudadano diligenciard el
formato de sugerencias de Cddigo RC-F-024.

Para las denuncias recepcionadas a través de los
diferentes canales dispuestos por el Ministerio de Defensa
Nacional deberan ser tramitadas conforme el X X X
“Procedimiento de tramite de denuncias” de Cédigo RC-P-
001 dispuesto por la Oficina de Relacion con el Ciudadano.

Cuando se reciben peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, consultas y felicitaciones — PQRSCF a través
de los correos electrénicos de los funcionarios de la
Unidad de Gestién General, independientemente de la
jerarquia, se deberad remitir dicha solicitud al correo
comunicacioneselectronicas.ugg@ mindefensa.gov.co
para la correspondiente radicacién por parte del Proceso
de Gestién Documental y archivos.

Por ningin motivo se podrd rechazar o devolver
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, consultas y
felicitaciones — PQRSCF por no indicar la dependencia o
nombre del servidor publico encargado de tramitarla,
siempre y cuando sea dirigida al Ministerio de Defensa
Nacional, organismos y/o entidades y se trate de un
asunto sometido a su competencia, en cuyo caso el
servidor publico encargado de su recepcion la dirigira
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inmediatamente a la dependencia o servidor publico
competente para su respuesta.

Registro / Radicacién de
peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, consultas y
felicitaciones — PQRSCF

El Grupo de Archivo — Unidad de Correspondencia es el
responsable de registrar y/o radicar las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, consultas y felicitaciones —
PQRSCF, en estricto orden de recepcién y orden de
prelacidn segun corresponda en el respectivo aplicativo el
cual llevard un control de acuerdo con el niumero de
radicacién que arroje la plataforma del Sistema de Gestion
Documental Electrénico y Archivo - SGDEA vigente o
sistema de gestion de peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, consultas y felicitaciones — PQRSCF

Las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, consultas y
felicitaciones — PQRSCF recibidas por medios electrénicos
o0 mensajes de datos a través de los diferentes canales
dispuestos por la entidad, deberdn se radicados a mas
tardar el dia habil siguiente a la presentacidn o recepcion
y remitidas a la oficina de correspondencia para el
respectivo tramite y envidé al competente conforme a la
Resolucién 3660 de 2022.

Las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, consultas y
felicitaciones — PQRSCF, que sean recepcionadas por los
canales dispuestos por la Unidad de Gestion General del
Ministerio de Defensa Nacional, o que sean de su
competencia, deben ser tramitadas Unica vy
exclusivamente en el Sistema de Gestidn Documental
Electrénico de Archivo — SGDEA, con el fin de seguir la
trazabilidad de la solicitud.

Asignacion y/o traslado de
PQRSCF al competente

Las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, consultas y
felicitaciones — PQRSCF, que sean allegadas por los
diferentes canales dispuestos por la Unidad de Gestion
General del Ministerio de Defensa Nacional, o que sean X X X
de su competencia, seran asignadas y/o trasladas a la
Oficina de Relacidon con el Ciudadano y/o Unidad de
Correspondencia — Grupo Archivo General y demas
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dependencias y entidades responsables de brindar
respuesta de fondo.

El servidor publico responsable de dar respuesta a la de
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, consultas y
felicitaciones — PQRSCF, verificara los datos del
peticionario, solicitud, datos de notificacién, documentos
adjuntos, requisitos necesarios y procedera a proyectar la
respuesta. Tener presente la Ley 1437 de 2011 Capitulo II-
Titulo Il — Capitulo I. (Archivo General de la Nacion
Colombia, 2011)

En caso de identificarse que la respuesta a la solicitud del
ciudadano es de competencia de mas de una
dependencia, Fuerza o Entidad, debera asignarse la
solicitud a cada uno de los responsables dentro del mismo
radicado o expediente del del Sistema de Gestién
Documental Electrénico de Archivo — SGDEA.

Revisar diariamente la bandeja de entrada en la
plataforma del Sistema de Gestion Documental
Electrénico de Archivo - SGDEA vigente (minimo 3 veces al
dia) y asignar al servidor publico encargado de la gestion
de la respuesta de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, consultas y felicitaciones — PQRSCF.

Revisar SGDEA vy asignar el
responsable de cada
dependencia. Fuerza o entidad

El Servidor Publico competente para firmar las respuestas
de cada dependencia, revisara que la respuesta
proyectada sea oportuna, completa, claray pertinente, la
Revisar, aprobar y firmarla  |cual aprobardy firmard, generando radicado de salida
respuesta proyectada, a través |mediante el Sistema de Gestion Documental Electrénico
del SGDEA de Archivo - SGDEA.

Se remite la respuesta aprobada, seguin el medio de
envio especificado y/o elegido por el ciudadano. Por el
correo electrdnico del Sistema de Gestién Documental
Electrénico de Archivo — SGDEA, se realizara él envio de
la comunicacion automaticamente al correo electrénico
del ciudadano con la encuesta de satisfaccion.

Enviar respuesta al ciudadano

[ )
.("‘\. StTEma e . A
s -,’.C-EET.{N b vl Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
o - s no esta autorizado su reproduccion total o parcial

" s




Pagina 51 de 243
PROGRAMA
Caédigo: DP-F-051
COLOMEIA i Def
FOIEMOGD= L by
[CViba () pefensa , Version: 1
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Vigente a partir de: 14 de julio de
2023

Respuesta en fisico por Correo Certificado: si se debe
enviar a la direccion de notificacién del ciudadano, se
debera diligenciar la planilla de entrega de
correspondencia y organizar la documentacion a enviar en
medio fisico por correo certificado, segun los lineamientos
establecidos por la Unidad de Correspondencia del Grupo
Archivo General para la entrega de este tipo de
comunicaciones.

Respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
consultas y felicitaciones — PQRSCF radicadas de forma
andnima, adicional a la gestion de la respuesta a través de
la plataforma del Sistema de Gestion Documental
Electrénico de Archivo - SGDEA para consulta ciudadana
en la Sede Electrénica, se solicitard mediante correo X X X
electronico a la Direccion Sectorial de Comunicaciones, su
publicacion dentro de los (2) dias calendario siguientes a
la solicitud, en la pagina web del Ministerio de Defensa
Nacional en la seccién de Servicio al Ciudadano (Oficina de
Relacidn con el Ciudadano 2023)

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

Tabla 10. Actividades a desarrollar —Proceso Gestion y Tramite -Oficina de relacion con el ciudadano — Grupo

2.3.5. Gestion y Tramite — Direccidon de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

Este procedimiento se desarrollara teniendo en cuenta la Circular No. 001 de 2017 emitida por el Archivo General de
la Nacidon - AGN y el Centro Nacional de Memoria Histdrica - CNMH la cual insta a las entidades del estado a dar
cumplimiento a la Ley General de Archivos 594 de 2000, a que se suspenda la eliminacidon de documentos identificados
como de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, y que se dé prioridad a estos en la planeacidn de
la gestion documental, y la actualizacién de los instrumentos archivisticos en las entidades. (Archivo General de la
Nacidn Colombia, 2017) El Ministerio de Defensa Nacional dando cumplimento a las normas archivisticas nacionales,
en particular al Acuerdo 04 de 2015 del Archivo General de la Nacién - AGN, implementara el Protocolo de Gestién
Documental de los Archivos Referidos a las Graves y Manifiestas Violaciones de Derechos Humanos e Infracciones al
Derecho Internacional Humanitario Ocurridas con Ocasién del Conflicto Armado Interno. Asi mimo, son objeto de las
medidas de preservacidn, proteccion y acceso definidas en el marco internacional de los derechos humanos.
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2.3.6. Lineamientos generales

La Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional y el Grupo de Archivo General, estdn comprometidos
para expedir y adoptar de manera conjunta el Protocolo de Gestién Documental de los Archivos Referidos a las Graves
y Manifiestas Violaciones de Derechos Humanos e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario Ocurridas con
Ocasion del Conflicto Armado Interno, en cumplimiento a Ley 1448 de 2011 y su decreto 1084 de 2015, Unico
reglamentario del Sector de Inclusién Social y Reconciliacion (Ministerio de Defensa Nacional, 2015) con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente en cuanto a la preservacion, proteccion, custodia y acceso a los archivos de
Derechos humanos, Memoria Histérica y Conflicto, esto a través de acciones integrales y coordinadas que garanticen
los derechos individuales de la sociedad y de las victimas a saber, a la memoria, a la justicia, a la investigacion y a la
reparacion.

Asi mismo de acuerdo con la Ley 1448 de 1211 o Ley de Victimas y restitucidon de tierras, se tendrd en cuenta los
Principios. Cita Ley 1448 de 2011.

2.3.7 Actividades a desarrollar para la implementacién del protocolo de DDHH

TIPO DE REQUISITO

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Teniendo en cuenta la identificacidn de las series y subseries a
través del analisis a las Tablas de Retencién Documental y
Tablas de Valoracién, la Unidad de Gestion General del

S . .. . X X | X
Ministerio de Defensa Nacional debera ajustar y actualizar el
inventario de la documentacién que produce y se tiene bajo
custodia. El inventario deberd expedirse de manera oficial.
Medidas de Gestion La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional incorporara programas permanentes de socializacién X x | x

y sensibilizacién sobre los lineamientos, alcance e
implementacion del protocolo.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional garantizara los recursos necesarios para la X X|X
implementacion del protocolo.
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En el Programa de Gestién Documental de la Unidad de Gestién
General del Ministerio de Defensa Nacional, se debera tener en
cuenta las funciones, dependencias y responsables de la
produccién, recepcidn, tramite, consulta, custodia, utilizacion y
disposicidon de los archivos de Derechos Humanos, memoria
histdrica y conflicto armado.

Asi mismo, deberd ajustarse a los estandares nacionales e
internacionales aplicables a cada uno de los procesos de tal
manera que permitan la proteccién y la recuperacidon de la X XX
informacidon de los archivos de Derechos humanos, memoria
histdrica y conflicto armado.

En la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional se incorporara al sistema de gestion de calidad,
procesos y procedimientos con relacion a los documentos
electronicos, bases de datos y documentos digitalizados
relativos a los Derechos humanos, memoria histérica y conflicto
armado.

Medidas de Planeacidn

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional garantizara la implementacion, avances y seguimiento
al protocolo y dejara constancia de cada decision en las actas
del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional dara prioridad a la intervencién y tratamiento de
fondos acumulados que contengan archivos de Derechos
humanos, memoria histérica y conflicto armado.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, deberd designar a un responsable de Ila
implementacion del protocolo el cual debe proponer los planes X X| X
a desarrollar, vigilar su ejecucion e informar sobre el avance en
la implementacién del protocolo.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
. .. Nacional, identificard los archivos de derechos humanos,
Medidas de Proteccion . . . i X XX
memoria histdrica y conflicto armado y suspendera el

procedimiento de eliminacién permanentemente de las series
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y subseries correspondientes, para prevenir la destruccién de
documentos garantizando su conservacion.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, implementara el indice de informacién clasificada y
reservada para la identificacion y proteccién de los archivos de
derechos humanos memoria histérica y conflicto armado,
permitiendo conocer las condiciones y riesgos que vulneres la
integridad de estos archivos.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, implementara el Sistema Integrado de Conservacién
y Preservacion de la documentacién de derechos humanos
memoria histérica y conflicto armado, para garantizar la
proteccion, disponibilidad, conservacidn y recuperacion de la
informacidn tanto fisica como digital y/o electrénica teniendo
en cuenta los cambios tecnolégicos e implementando medidas
para su proteccion.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, implementara el registro de entrega y recepcion de
informacién, garantizando la trazabilidad, proteccion e
integridad de los archivos de derechos humanos memoria
histdrica y conflicto armado, en cada fase del ciclo vital del
documento.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, dejard constancia en el SGDEA de los registros de
entrada, recepcién o salidas de informacién, asi como de los
documentos que por ser competencia de otra entidad se hayan
efectuado y correspondan a archivos de derechos humanos
memoria histérica y conflicto armado.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, debera garantizar la autenticidad de la informacién,
documentos o archivos que estipule la Ley 591 de 2000 vy el
Decreto 1080 de 2015.
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La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, registrara en instrumentos archivisticos las bases de
datos y los documentos electrénicos resultantes de los sistemas
de informacién automatizados que contengan informacion de
derechos humanos, memoria histérica conflicto armado,
garantizando su identificacion y vinculo con las series o
subseries documentales que correspondan a la competencia,
funcién o tramite por medio de cual se generen.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional debera establecer directrices para la organizacién de
los expedientes fisicos de acuerdo con las series y subseries
documentales.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional deberd establecer directrices para la organizacion de
los expedientes fisicos de acuerdo con las series y subseries
documentales.

Archivos o documentos por los cuales se hayan efectuado
denuncias o registros de estas graves violaciones tanto en
procesos nacionales como internacionales, testimonios de
victimas y familiares.

Archivos relacionados con planes, programas o proyectos
dirigidos a la poblacién victima, con el fin de responder ante las X X | X

Medidas de Valoracion graves violaciones a los derechos humanos.

Archivos relacionados con la incidencia territorial en relacién

. . X X | X
con el conflicto armado interno.
Archivos de derechos humanos, derivados de denuncias y
procesos juridicos, tanto nacionales como internacionales X x | x

relacionados con los victimarios en el contexto del conflicto
armado interno.

Peticiones concretas, denuncias, registro de movilizaciones y
actividades relativas al reclamo por el cumplimiento ante Ila X XX
exigibilidad de derechos.
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Documentacién que evidencia actividades frente a
requerimientos de las comunidades, en particular X X | X
organizaciones sociales y de victimas.

Documentos con contenidos que evidencien afectaciones a los
contextos sociales y politicos de personas y comunidades X X| X
producidas con ocasién del conflicto armado interno.

Documentos con acciones desarrolladas por personas vy
organizaciones sociales en procura de garantizar los derechos
de la sociedad de las victimas en particular y sus procesos de
resistencia.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, mantendra actualizados los inventarios de los
archivos de derechos humanos, memoria histérica y conflicto X X | X
armado que permitan eficaz y eficientemente buscar vy
recuperar la informacion.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, en materia de archivos de derechos humanos,
memoria histdrica y conflicto armado, se deberd dar estricto
cumplimiento a los plazos, metodologias y requisitos X X | X
establecidos en la legislacidn vigente para las transferencias
documentales primarias y secundarias, teniendo en cuenta los
criterios de valoracion.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, deberd preservar los archivos de derechos humanos,
memoria histdrica y conflicto armado produciendo una copia
de seguridad de los documentos para ser resguardada en un
servidor o repositorio seguro, una vez culminada la etapa de
gestion.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, deberd identificar claramente en el inventario
documental si en su contenido se encuentra archivos, X X| X
documentos o informacion sobre derechos humanos, memoria
histdrica y conflicto armado.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
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La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, deberd hacer publica y accesible la reglamentacién
interna respecto a los responsables, usuarios y niveles de
acceso a los archivos de derechos humanos, memoria histérica
y conflicto armado incluyéndola en las tablas de control de
acceso.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, debera aplicar criterios o instrumentos de descripcién
archivistica, por medio de los cuales se identifique la tenencia
de archivos de derechos humanos, memoria histdrica y X X | X
conflicto armado con el fin de ser usados en los sistemas de
informacién y demas instrumentos archivisticos con los que
disponga el Ministerio.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, debera elaborar el inventario como instrumento de
Medidas de acceso recuperacién de informacién utilizando los términos asociados
a las graves violaciones a los derechos humanos e infracciones
al derecho internacional humanitario incluidos en los bancos
terminoldgicos y tesauros establecidos o recomendados por el
Centro Nacional de Memoria Histdrica o el Archivo General de
la Nacion.

Los archivos de derechos humanos, memoria histdrica y
conflicto armado son publicos por lo tanto la responsabilidad
de la tenencia de esta documentacion es de la Unidad de
Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional.

El y/o los funcionarios encargados de los archivos de la Unidad
de Gestidn General del Ministerio de Defensa Nacional tendran
el control de las entregas y devoluciones de los archivos y seran
en todo momento los garantes del acceso irrestricto a los
archivos, al mismo Ministerio, al Archivo General de la Naciény
al Centro Nacional de Memoria Histdrica.
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La Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa X X | X

Nacional y teniendo en cuenta que la informacién de los
archivos de derechos humanos, memoria histdrica y conflicto
armado es publica, los criterios para su acceso se cumplirdn de
la siguiente manera:

1. Informacién Publica: Acceso Irrestricto, se garantizard su
acceso de manera integral y sin condicionamiento alguno.

2. Informacidn Publica Clasificada: Determinar si la informacion
pertenece al ambito propio, particular o privado o al
semiprivado de una persona natural. Si la informacion
pertenece al ambito propio, particular o privado, deberd
analizarse si esta se encuentra exceptuada de acceso por dafio
de derechos a personas naturales. Una vez determinado esto,
se procedera anonimizar la informaciéon sensible; dicha
minimizacion se realizard sobre copias de consulta con el fin de
mantener la integridad de los documentos originales.

3. Informacidn Publica Reservada: se refiere a la informacion.
archivos y documentos sobre los cuales se exceptua el acceso a
los peticionarios por dafo a intereses publicos, de acuerdo con
lo establecido en el articulo 19 de la Ley 1712 de 2014, la
reserva de la informacién solo procede por disposicion legal y
tiene un tiempo limitado de duracién. En consecuencia: El
tiempo de reserva de la informacidn, archivos y documentos de
derechos humanos, memoria histdrica y conflicto armado se
contard a partir de su fecha de produccién y en caso de que la
Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional
niega el acceso a archivos de derechos humanos, memoria
histdrica y conflicto armado, debera sustentar juridicamente
dicha negativa e informar al peticionario sobre los recursos que
caben contra tal decisién.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, debe garantizar el acceso a la informacién, debe
distinguir e identificar de manera explicita la diferencia entre
un documento en construccidn y sus diferentes versiones en la
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documentacidon de derechos humanos, memoria histdrica y
conflicto armado.

Los funcionarios de la Unidad de Gestion General del Ministerio
de Defensa Nacional competentes asumirdan las
responsabilidades disciplinarias, administrativas o penales que
se deriven de las barreras de acceso generadas por la
desorganizacién de este tipo de archivos. Asi mismo, la Unidad
de Gestidn General del Ministerio de Defensa Nacional asumira
las respectivas responsabilidades juridicas que se deriven de
ello.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, deberd fortalecer las plataformas y herramientas
tecnoldgicas para garantizar el acceso, la seguridad y la X X | X
proteccion a los archivos de derechos humanos, memoria
histdrica y conflicto armado.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, garantizara que las bases de datos, documentos
electrénicos y digitalizados que contengan informacién de
derechos humanos memoria histdrica y conflicto armado, sean X X| X
accesibles, independientemente del software o tecnologia
especifica empleada, de manera que pueda realizarse Ia
recuperacion de la informacion en ellas contenida a largo plazo.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, deberd divulgar la informacion sobre los
procedimientos de acceso por parte de las victimas y la
sociedad en general a los archivos de derechos humanos,
memoria histérica y conflicto armado, producidos, recibidos,
Medidas de difusién conformados, custodiados o administrados por éste.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, deberd publicar estadisticas relacionadas con el
acceso efectivo de los usuarios a los archivos de derechos X X| X
humanos, memoria histérica y conflicto armado, en los que
indiqgue como minimo las cantidades de usuarios atendidos del
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total de solicitudes efectuadas, los volimenes de informacién
entregada y los temas de consulta.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, debera publicar los cambios que se realicen a los
instrumentos archivisticos como los cambios organicos en X X
relacién con las funciones relativas a los archivos de derechos
humanos, memoria histdrica y conflicto armado.

Monitoreo, evaluaciéon y
seguimiento
del protocolo.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, por intermedio de Control Interno serd el encargado
de realizar el seguimiento y evaluacion de la implementacion

Tabla 11. Actividades a desarrollar —Proceso Gestion y Trdmite - direccion de derechos Humanos y Derecho.

2.4. Organizacion

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestién documental, clasificarlo,
ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente (Archivo General de la Nacién Colombia, 2012).

Proceso de Organizacion

= Clasificar

= Ovdenar -
Feoliacin

- Desrrinrian

1

= Ubicar la
documentacion
en la carpeta

comespondiente

- Conformacid

n
Expediente

llustracion 7. Proceso de organizacion.

2.4.1. Lineamientos generales:

Las dependencias de la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional, desarrolla las actividades de
clasificacién y organizacidn de los documentos que producen a través de las TRD, ejecutando los procesos de clasificar,
ordenar y describir la informacién en cada etapa del documento, considerando otras actividades de la gestion del
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documental y se finaliza cuando se conforman los expedientes de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental
(Archivo General de la Nacion Colombia, 2013).

2.4.2. Actividades a desarrollar

TIPO DE
REQUISITO

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

A L F T

Identificar y clasificar cada uno de los documentos de las dependencias| X X
de la entidad en su respectivo expediente, de acuerdo con las Tablas de
Retenciéon Documental - TRD, manteniendo el principio de procedencia
(mantener agrupados sin mezclarlos con otros documentos que
provienen de una entidad a de una dependencia). y el del orden original
(La organizacién de los documentos dentro de un expediente,
manteniendo el orden cronolégico en el que se generé el tramite y el
proceso que le dio origen.

La clasificacion documental serd el primer paso para lograr la
Clasificacion organizacidon de los archivos, el cual permite controlar, recuperar y
conservar los documentos en sus diferentes soportes.

Para llevar a cabo de manera correcta la clasificacion documental se
tiene en cuenta las Tablas de Retencidon Documental — TRD, que guiard la
conformacion de los expedientes fisicos y electrénicos de la entidad, la
cual seguira la estructura de serie, subserie y tipos documentales.

Para los expedientes electrdnicos, se establecera las relaciones a través
de metadatos (requisitos del Sistema de Gestidon documental Electrénico
de Archivo - SGDEA).

Ordenacién documental “Las entidades publicas deben desarrollar| X X
procesos de ordenacidn documental, garantizando la adecuada
disposicion y control de los documentos en cada una de las fases de
archivo (Archivo General de la Nacién Colombia, 2002)

Ordenacion
La ordenacidn de los documentos consiste en la ubicacién fisica de una

serie documental relacionada con el principio de orden original que
guardan los documentos que integran un expediente, los cuales deben
ubicarse uno a continuacién de otro de manera secuencial en el orden
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cronolégico en el que se recibieron o produjeron y con una numeracién
consecutiva.

De acuerdo con lo anterior se debe seguir el siguiente orden:

e (Cada dependencia de la Unidad de Gestion General del
Ministerio de Defensa Nacional debera identificar y ubicar cada
uno de los documentos que componen un expediente,
respetando el orden en que se produjeron y realizando la
foliacion respectiva.

e El orden de los documentos dentro de la carpeta fisica y
respondera al orden en que fueron generados (de la fecha mas
antigua a la fecha mas reciente) en forma ascendente; es decir,
como se lee un libro.

e Se deben almacenar los documentos ordenados en cada
expediente utilizando una unidad documental (carpeta)
dispuesta para ello.

La conformacién de expedientes virtuales y/o electrénicos con
documentacion electrénica de archivo cumplird con los principios
archivisticos de procedencia y orden original, para lo cual se establecera
una relacion entre documentos y registros a través de identificadores
(metadatos).

Los expedientes electronicos estan conformados por documentos de
archivo producidos electronicamente que son inmodificables y/o
documentos digitalizados que hagan parte integral del expediente de
acuerdo con la estructura definida en las Tablas de Retencidn
documental - TRD.

En la implementacidn del Sistema de Gestién documental Electrénico de
Archivo - SGDEA, los usuarios tendran una cuenta de acceso que los
identifica, razén por la cual son responsables del manejo que den a la
citada clave de acceso, de acuerdo con el sistema de autenticacion
existente en la entidad.

Requisitos Foliacion
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La documentacién que va a hacer objeto de la foliacion debe estar
depurada. La depuraciéon consiste en el retiro de duplicados idénticos,
folios en blanco y documentos de apoyo.

La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar
previamente clasificada y ordenada de acuerdo con los tramites que
dieron lugar a su produccién.

Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una
serie. En caso de series documentales simples (acuerdos, decretos,
circulares, resoluciones) La foliacion se ejecuta independiente por
carpeta (200 folios.) en caso de series documentales complejas
(Contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias, procesos
juridicos), cada uno de sus expedientes tendrd una sola foliaciéon de
manera continuay si el expediente se encuentra repartido en mas de una
unidad de conservacién (carpeta), la foliacion se ejecutara de forma tal
gue la segunda sera la continuacién de la primera

Materiales:

e La foliacion debe efectuarse utilizando [dpiz de mina negra y
blanda, tipo HB o B.

e No se debe foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es
capturado, en la mayoria de los casos, por las mdquinas
reprograficas (escaner y/o fotocopiadora).

e La foliacion de los documentos deber ser legible y sin
enmendaduras.

Procedimiento:

e Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni
repetir nimeros.

e No se debe foliar utilizando ndmeros con suplementos A, B, C o
Bis.

o Se debe escribir el nimero en la parte superior derecha de la

cara recta del folio en el mismo sentido del texto del documento.
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e Se debe escribir el nimero de manera legible y sin
enmendaduras sobre un espacio en blanco, sin alterar
membretes, sellos, textos o numeraciones originales. Esta
numeracion no debe escribirse fuerte, con el fin de evitar el dafio
irreversible al soporte papel.

e No se deben foliar las pastas ni los separadores.

e Los Planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentran en los
expedientes tendran el nimero de folio consecutivo que le
corresponde, y en el drea de notas del instrumento de control o
de consulta, se debe dejar constancia de las caracteristicas del
documento foliado; tamafio, colores, titulo, asunto, fecha entre
otros datos que considere importantes.

e Los sobres que contienen folletos, boletines, periddicos, revistas
se numeran como un solo folio y en el area de notas del
instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia
de titulo, afio y niumero total de paginas. Si se opta por separar
este material se hard el correspondiente cruce de referencia.

e La foliacién de fotografias sueltas se hardn en la cara vuelta,
utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B, folio
diferente por cada una, y en el drea de notas del instrumento de
control o de consulta se debe dejar constancia de las
caracteristicas del documento foliado, tamafio, color, titulo,
asunto, fecha y otros que considere de importancia, Si una o
varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a esta se
escribira el respectivo nimero de foliacién y en el area de notas
del instrumento de control o de consulta se debe dejar
constancia de las caracteristicas del documento foliado, tamafio,
color, titulo, asunto, fecha y otros que considere de importancia,
si se opta por separar este material se hara el correspondiente
cruce de referencia.
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e las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en
soportes similares deben colocarse en un sobre de protecciény
se harad la foliacién al sobre antes de almacenar el material para
evitar marcas, y en el drea de notas del instrumento de control o
de consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del
documento foliado, tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros
gue considere de importancia.

e No se debe foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando
estos cumplen una funcién de conservacién como: aislamiento
de manifestacién de deterioro bioldgico, proteccion de
fotografias, dibujos, grabados u otros, o para evitar migracion de
tintas por contacto.

e NO se deben foliar documentos en soportes distintos al papel
(casetes, disco, digitales, CD, disquetes, videos, etc.,) pero si
dejar constancia de su existencia y de la unidad documental a la
que pertenece, en el area de notas del instrumento de control o
de consulta.

e Los documentos electronicos que conforman el expediente
deben ser foliados o indexados, en el momento que se cierra el
expediente, la plataforma tecnoldgica debe garantizar la
ejecucion de esta actividad.

Consiste en la identificacion de los principales elementos que|l X X
caracterizan un expediente tales como, nombre de la serie, contenido
del expediente, fechas extremas, nimero de folios, entre otros; con el
fin de elaborar inventario, guias, indices y catdlogos u otros instrumentos
gue permitan localizar y recuperar la informacién contenida en los
documentos de archivo.

Descripcidn
De acuerdo con lo anterior se debe seguir los siguientes lineamientos
para realizar la descripcidn de los expedientes:

e las unidades de conservacion (cajas y carpetas) deben estar
debidamente identificadas (hombre de la serie y la subserie a la

que pertenece cada expediente).
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e Para la descripcion de los documentos electrénicos se debe
asignar los metadatos definidos en el Sistema de Gestidn
Documental Electrénico de Archivo - SGDEA y se deben archivar
en la unidad de almacenamiento destinada para tal fin.

e Todos los expedientes conformados a partir de las Tablas de
Retencién Documental deben ser registrados en el Formato
Unico de Inventario Documental — FUID.

e Enel momento de conformar los expedientes se debe diligenciar
la hoja de control para unidades documentales compuestas o
expedientes con el propdsito de garantizar su integridad, ya que
al registrar en ella cada uno de los documentos que los
conforman se evita el ingreso o sustraccion indebida de
documentos. Segln lo establece el Acuerdo No.005 de 2013 la
hoja de control se elabora para expedientes que estdn en su
etapa activa o de tramite (Archivo General de la Nacién
Colombia, 2013).

e Una vez conformado el expediente con su respectiva hoja de
control se procede a marcar la carpeta con el rotulo establecido
en el acuerdo No. 042 de 2002 (Acuerdo 042 de 2002, 2002).

El Formato Unico de Inventario Documental-FUID, es un instrumento de
descripcidn archivistica, establecido por el ACUERDO No. 042 “Por el cual
se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,
22,23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”.

Este instrumento tiene como objetivo describir la relacién sistematica y
detallada de las unidades documentales existentes en los archivos de
gestion de la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa
Nacional, siguiendo la organizacién de las series documentales, de
manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes
fases.

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

Tabla 12. Actividades a desarrollar —Proceso de Organizacion.
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2.5. Transferencias
2.5.1. Lineamientos Generales

La transferencia corresponde a las acciones adoptadas por la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa
Nacional, para el traslado de los documentos de los Archivos de Gestidn, hacia el Archivo Central en cumplimiento a
los tiempos y disposicidén establecidos en la Tabla de Retencion documental — TRD.

Asi mismo, transferir los documentos electrdnicos, verificando la estructura, la validacion del formato de generacion,
la migracion, refeshing, emulacién o conversidn, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservaciény
los metadatos descriptivos.

2.5.2. Actividades a desarrollar

TIPO DE

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR - REQUISITO

Los Gestores Documentales o personas designadas por las| X X| X
dependencias de la Unidad de Gestion General del Ministerio de
Defensa Nacional deben preparar los documentos a transferir, de
conformidad con los tiempos establecidos en las Tablas de
Retenciéon Documental - TRD y el cronograma de trasferencias
documentales primarias socializado por el Grupo de Archivo a los
Directores, Coordinadores, Jefes y a los Gestores Documentales
y/o funcionarios responsables de la preservacion, conservacién y

custodia de la documentacion de cada area del Ministerio de
Preparacion de la transferencia |Defensa Nacional.

El Grupo Archivo General de la Unidad de Gestidon General del
Ministerio de Defensa Nacional —

mediante las socializaciones y visitas de seguimiento se encarga
de emitir los lineamientos para realizar las transferencias
documentales al archivo central, como:
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e Verificar que el proceso de organizacién (clasificacion,
ordenacion, foliacién y descripcidon de los expedientes.)
este de acuerdo con los procedimientos establecidos por|
el archivo.

e \Verificar el diligenciamiento del Formato Unico de
Inventario Documental — FUID, este de acuerdo con los
criterios establecidos en el acuerdo 042 de 2002.

e Verificar que las series documentales plasmadas en el
Formato Unico de Inventario Documental — FUID, estén
acorde con las Tablas de Retencién Documental - TRD de
la vigencia a transferir y alfabéticamente.

e Que la documentacién a transferir cumpla con los
términos de retencion establecidos en la Tabla de
Retencién Documental - TRD.

e Que los expedientes estén debidamente identificados,
organizados cronolégicamente, foliados y sin material
abrasivo (ganchos de legajar y ganchos de cosedora).

e Que los documentos estén archivados en sus respectivas
unidades de conservacion. Si no estd conforme a lo
establecido no se acepta la transferencia y se efectua la
devolucién correspondiente, mediante memorando a la
Direccidén, Coordinacion u Oficina, que corresponda.

e Sila dependencia no realiza transferencia de alguna serie
documental de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental - TRD, debe informar de manera escrita los
motivos por los cuales no transfiere la serie.

Validacion de la transferencia

Una vez recibidas las transferencias primarias documentales, el| X X
Grupo Archivo General debe realizar las siguientes actividades:

e Recibir fisicamente las transferencias provenientes de las
dependencias de la Unidad de Gestiéon General del
Ministerio de Defensa Nacional.
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e Verificar los inventarios documentales que trae cada caja
X300 de archivo.

e Una vez verificado el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID, el Grupo Archivo General de la
Unidad de Gestiéon General del Ministerio de Defensa
Nacional le designa la respectiva signatura topografica
(numero de identificacidon de carpetay caja), con el fin de
tener facil acceso y busqueda y recuperacion de la
informacioén.

e Rotular la caja en la cara frontal y posterior.

e Ubicar las cajas en el Archivo Central en la estanteria, en
orden numérico consecutivo, segin el sistema
establecido en el depdsito de Archivo.

e El Formato Unico de Inventario Documental - FUID debe
ser firmado por los servidores que intervinieron en el
proceso de transferencia documental.

e El funcionario encargado recibe el archivo electrénico -
(Excel)- entregado por el servidor publico que realiza la
transferencia documental, para actualizar la base de
datos del inventario general del Grupo Archivo General.

e Para las transferencias de documentos electrénicos la
Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, debe establecer politicas, que aseguren la
integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo
plazo de estos.

Las dependencias de la Unidad de Gestion General del Ministerio| X | X | X
de Defensa Nacional hardn uso de los métodos y la periodicidad
de aplicacidn de las técnicas de migracion, refreshing, emulaciéon

Migracién l : . . iy
o conversién, con el fin de prevenir cualquier degradacién o
pérdida de informacién y asegurar el mantenimiento de las
caracteristicas de contenido de los documentos.
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Los Directores, Coordinadores y Jefes de Oficina de las diferentes
dependencias deben estar pendientes de que los funcionarios
responsables dentro de las funciones asignadas este la de realizar
la migracién de datos para reemplazar o actualizar servidores o
equipos de almacenamiento, para tener una buena practica en la
consolidacion de la informacidon y evitar la pérdida de
expedientes documentales.

Definir e implementar politicas de migracién de datos, con el fin
de entender que datos esta migrando, de que tipo son, cual es su
origen y que formato adquirird en destino. Asi mismo evitar en la
migracion la perdida de las fechas originales del histérico, ya que
al migrar se muestra la fecha comun de todos los datos migrados
a la misma vez. Guia e instructivos para realizar.

Para realizar la migracidn de informacion es necesario tener
presente, los, siguientes pasos entre otros en coordinacién con la
Direccidn de las Tics:

e Realizar un diagndstico del estado del sistema y del
nuevo sistema de destino.

e Antes de migrar. realizar copias de seguridad validas y lo
mas recientes posible.

e Asegurarse de que los datos son compatibles y/o
adaptarlo al nuevo sistema.

e Se debe tener en cuenta la cantidad de datos y los
requisitos del nuevo sistema, para si tener un estimado
de tiempo en el desarrollo del mencionado proceso.

La Entidad debe incluir en la transferencia los metadatos que| X X
facilitan la posterior busqueda y recuperacidn de los documentos
de archivos electrénicos.

Metadatos Al implementar y/o disefiar un esquema de metadatos en la
Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional,
para la gestion de documentos en las dependencias, la entidad
debera definir los roles y responsabilidades de los funcionarios. y,
establecera un esquema de metadatos.
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Beneficios de los metadatos:

e La buena gestién de documentos en los sistemas de
informacién permite apoyar los procesos de trabajo vy,
cumplir con los lineamientos de la gestiéon documental.

e Proporcionar vinculos entre los documentos y su
contexto de creacidn, con el fin de que estos sean
auténticos, integros, confiables, usables y con valor,
probatorio.

e Intercambiar informacion entre sistemas
(Interoperabilidad), permitiendo reconocer, procesar y
usar documentos creados en otros entornos.

e Cumplir con los requisitos legales y evitar o mitigar
riesgos a partir de la autenticidad, confiabilidad e
integridad de los documentos.

e Aumentar lacalidad de la informacién y reducir los costos
de recuperacion de los documentos.

e Reducir el riesgo del acceso no autorizado a los
documentos, permitiendo asegurar la trazabilidad vy
proteccion de estos.

e Facilitar los procesos de conversion, migracion vy
conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos.

Los roles y responsabilidades frente a la creacién, uso e
implementacion y mantenimiento de los metadatos para la
gestion de documentos deben socializarse a todos los
funcionarios, y tener en cuenta los responsables de la gestion
documental, los cuales seran los encargados de la confiabilidad,
autenticidad, disponibilidad e integridad de los metadatos
asociados a los documentos.

Asi mismo los responsables de las tecnologias de informacion,
son responsables de la confiabilidad, disponibilidad e integridad
de los sistemas utilizados para crear y mantener los metadatos.
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A su vez, son responsables que todos los metadatos estén
asociados a los documentos y que los vinculos se mantengan.

Ministro, Viceministros, Secretarios, Jefes de Oficina, Directores
y Coordinadores son responsables de asegurar que los controles
internos funcionen adecuadamente con el fin de que la
comunidad interesada pueda confiar en la informacion
producida.

Todos los funcionarios de la Unidad de Gestion General del
Ministerio de Defensa Nacional son responsables de los
metadatos que estan asociados a las funciones de cada una de las
dependencias.

Para laimplementacién de los metadatos en la Unidad de Gestién
General del Ministerio de Defensa Nacional, se debera crear la
politica, que regule todas las actividades y los responsables del
cambio de los metadatos y su esquema, asi mismo se debe
elaborar una guia para socializar a todos los funcionarios en todos
los niveles, sobre el manejo, roles y responsabilidades para
asegurar la preservaciéon y mantenimiento de los metadatos.

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico
Tabla 13. Actividades a desarrollar — Proceso de Transferencias.

2.6. Disposicion de los documentos
2.6.1. Lineamientos Generales

Es la seleccion que se realiza a los documentos, conforme a la valoracién que le corresponde a la informacion, para su
conservacién con fines histéricos o investigativos, o eliminacién, conforme lo establece la Tabla de Retencién
Documental -TRD. Con ello se busca garantizar la integridad de la informacién producida en el ejercicio de las funciones
de la entidad.

En este proceso se incluyen actividades desde la identificacion de los documentos que han cumplido su tiempo de
retencion en el archivo central, conforme lo indica la Tabla de Retencién Documental - TRD o Tabla de Valoracion
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Documental - TVD, hasta que se realiza su disposicién final, bien sea conservacién total, seleccidn para conservacién o
eliminacion.

2.6.2 Actividades a desarrollar

TIPO DE
ASPECTO / REQUISITO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
CRITERIO

Directrices Aplicar las directrices establecidas en las Tablas de Retencién

., X X
generales Documental - TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD.
Determinar la metodologia, los estandares, las técnicas, los|X X X
criterios y el plan de trabajo para la aplicacion de la conservacion
total, la seleccidon y/o la digitalizacién de los documentos.
Conservacion [ldentificar en los documentos sus valores secundarios, por su
total y seleccién aporte histdrico para la entidad y como fuente de investigacion
documental y/o histdrica, y se conserva en su soporte original, cumplido el tiempo
digitalizacién de retencion en el archivo central, de acuerdo con las Tablas de
Retencién Documental — TRD.
La eliminacion de documentos aplica para aquellos que han|X X X

cumplido el tiempo de retencién de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental - TRD, y se debe realizar de la siguiente
manera:

e El Grupo de Archivo General, presentara ante el Comité
Eliminacion de Institucional el informe de las series documentales a
documentos eliminar para aprobacion.

e Posterior a la aprobacidn se publica en el portal WEB de
la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, en la seccion de Gestion Documental los
inventarios de los documentos a eliminar por un periodo
de 30 dias habiles.
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e Sino se reciben observaciones sobre la documentacion a
eliminar se procede a realizar la eliminacién de los
documentos de archivo, esta actividad se realiza bajo la
supervisién de la Oficina de Control Interno y se realiza
mediante el picado de documentos, segun Acuerdo 046
de 2000 (Funcién Publica, 2000).

e Publicar acta e inventario de eliminacion de forma
permanente en el portal WEB de la Unidad de Gestidn
General del Ministerio de Defensa Nacional en la seccidn
de Gestiéon Documental. En cumplimiento del Articulo 15
del acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacién
— AGN (Archivo General de la Nacion Colombia, 2013).

e Las Actas de eliminacién y el inventario de los
documentos que han sido eliminados, se conservaran
permanentemente y la entidad deberd mantenerlos
publicados en la pagina WEB para su consulta.

e El Archivo General de la Nacidn serad la dltima instancia en
cuanto a las solicitudes de suspension de los procesos de
eliminaciéon, de acuerdo con la naturaleza de los
documentos y su valor legal, testimonial, informativo,
cultural, histdrico o cientifico, cuando a su juicio se pueda
afectar el patrimonio documental del pais.

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico
Tabla 14. Actividades a desarrollar — Proceso Disposicion de los Documentos.

2.7. Preservacion a largo plazo
2.7.1. Lineamientos Generales

La preservacion a largo plazo son las acciones y técnicas que se aplican a los documentos para garantizar la consulta y
lectura de su informacién a través del tiempo, independiente del soporte en el que se haya producido.

La preservacion documental comprende las actividades que van desde la identificacidon de los soportes en los que se
produce o recibe la informacion y va hasta la implementacién de las acciones encaminadas a preservarla, de acuerdo
con el Sistema Integrado de conservacién - SIC, aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independiente de su medio y forma de registro o almacenamiento. Igualmente, las
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condiciones técnicas y de infraestructura que permitan preservar la informacién y controles para su acceso y
recuperacion.

2.7.2. Actividades a desarrollar

Adoptar e implementar medidas preventivas y correctivas por parte de las diferentes dependencias de la Unidad de
Gestidn General del Ministerio de Defensa Nacional, con el propdsito de garantizar la integridad fisica y funcional de
los documentos y registros que produce o recibe la institucién a través del tiempo.

TIPO DE

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR REQUISITO

Ejecutar el plan de trabajo para la implementacién del Sistema| X X| X
Integrado de Conservacién - SIC, en sus dos componentes “Plan
de conservacion documental” aplica a documentos de archivos
creados en medios fisicos y/o analogos” y el “Plan de
Preservacion digital a largo plazo, el cual aplica a documentos
digitales y/o electrénicos de Archivo” (Funcidn Publica, 1990).

Desarrollar los siguientes planes y actividades establecidas en los
programas del Plan de Conservacién Documental.

e Programa de capacitacidn, sensibilizacion.
e Programa de Inspeccion y Mantenimiento de sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas.

Sistema Integrado de Conservacion
e Programa de Saneamiento Ambiental: Limpieza,

desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.

e Programa monitoreo y control de condiciones
ambientales.

e Programa de prevencién de emergencias y atencidn de
desastres. (Documentales).

e Programa de almacenamiento y realmacenamiento.

e Programa de Conservacion en la Produccién,
tratamiento, manejo documental y recursos de
informacién especiales.
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Desarrollar las actividades establecidas en el Plan de
Preservacion digital a largo plazo.

Proyecto para renovacién de medios y migracion de
datos certificados.

Desarrollar el seguimiento y control al cumplimiento de lo
establecido en el SIC.

Tipo de requisito A= Administrativo, L= Legal, F= Funcional, T= Tecnoldgico

Tabla 15. Actividades a desarrollar — Proceso Preservacion a Largo Plazo.

2.8. Valoracién

2.8.1. Lineamientos Generales

Proceso continuo, en el que se analizan los valores primarios y secundarios que contienen los documentos para
determinar su ciclo vital y su disposicién final. Mediante la valoracidon se busca identificar las caracteristicas del
contenido de los documentos que se producen en la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional,
el cual abarca las actividades de identificacion del contenido, funcionalidad y utilidad de la informacién que contienen
los documentos para establecer su destino final (eliminacidon o conservacion temporal o definitiva) (Archivo General

de la Nacién Colombia, 2012).

2.8.2. Valores documentales de Archivo

Valores Primarios Valores Secundarios

Administrativo Histoérico

Juridico Patrimonial

Legal Cultural

Fiscal Cientifico o Investigativo

Contable Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario.
Técnico

Tabla 16. Valores Primarios y Secundarios.
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2.8.3. Fases para la Valoraciéon documental

Los pasos para tener en cuenta en la valoracién documental que se registran en las fichas de valoracién primaria y

secundaria se enmarcan en el andlisis de la informacién contenida en las series y subseries documentales, de acuerdo

con el siguiente cuadro de fases:

FASE 1

IDENTIFICACION Y CLASIFICACION

Fase previa a la valoracidn, la cual esta
soportada en el Cuadro de Clasificacion
—CCD, las Tablas de
Retencion Documental — TRD y las Tablas
de Valoracidn Documental — TVD. Con

Documental

base en estos instrumentos archivisticos
se soporta una adecuada valoracion
documental, (series y subseries) acorde
con las funciones, procesos vy
procedimientos de la Unidad de Gestion
del

que

General Ministerio de Defensa

Nacional, incluya sus tipologias
documentales debidamente
identificadas.  Esta primera fase de
identificacion y clasificacion es el insumo
la ficha de
valoracion documental, y dar continuidad
a la segunda fase del proceso de

valoracion.

para la elaboracién de

FASE 2

RECOPILACION DE

INFORMACION

En esta fase es

importante ubicar las
fuentes de investigacion,
para  reconstruir el
contexto de produccion
de los documentos de

archivo. las cuales son:

* La historia institucional
* Manual de funciones

* Manuales de procesos
y procedimientos.

* La normatividad que
reglamenta las funciones
de la Unidad de Gestion
del
de Defensa Nacional.

General Ministerio

*Las fuentes secundarias
contexto histdrico de la
entidad productora.

FASE 3

DESCRIPCION

Al describir la
informacion
contenida en las

Tablas de Retencién

Documental - TRD y
en la Tablas de
Valoracién

Documental - TVD

(series y subseries),
brinda
puntual y necesaria
para el proceso de
valoracion.

informacion

FASE 4

ANALISIS

de
finaliza

El proceso
valoracion
con el andlisis, que

consiste en
argumentar y
justificar la
disposicion final

propuesta, para cada
serie o subserie
documental en las
Tablas de Retencion
documental - TRD y
Tablas de

Valoracion

las

Documental - TVD.

Tabla 17. Fases Valoracion Documental.
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2.8.4. Actividades a desarrollar

TIPO DE
REQUISITO

ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

ALF T

Analizar la informacion institucional requerida para
desarrollar el estudio de valoracidon documental. X

Analizar la documentacion a valorar para conocer sus
caracteristicas o cualidades, teniendo en cuenta entre
otros los siguientes elementos: las funciones asignadas a
la Entidad, la estructura organica, los procesos y X | I x| x
procedimientos, asi como su contexto de produccion, los
requerimientos legales e instrumentos técnicos.

Evaluar la documentacidn para reconocer sus valores,
primarios (administrativos, Legales, juridicos, contable,
fiscales) y secundarios (histéricos, patrimoniales,
Directrices generales culturales, cientificos e investigativas).

Identificar los tiempos de retencidn para determinar la
disposicion final y registrar los resultados del proceso de
valoracion en los instrumentos archivisticos X Xl x| x
correspondientes.

Elaborar las fichas de valoracion documental por cada
serie documental. X || x|x

Actualizar las Tablas de Retencién Documental - TRD y el
Cuadro de Clasificacion Documental - CCD. Los Inventarios
Documentales.

Tabla 18. Actividades a desarrollar — Proceso Valoracion.
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

El Programa de Gestion Documental de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, ha definido
las actividades que se han estipulado en cada uno de los procesos de la gestion documental, para ser ejecutadas a
corto, mediano y largo plazo; en consecuencia, este documento se encuentra el Cronograma que ha establecido los
roles y responsabilidades en la ejecucién de cada una de las actividades, asi como su puesta en marcha durante la
vigencia del PGD. Las fases de implementacién son:

| Fasede
elaboracicn |

Fase de
gjecucidn y
puesta en

marcha

Fase de
seguimiento |

Fase de
mejora

FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

llustracion 8. Fases de implementacion del PGD.

3.1. Fase de Elaboracién

La fase de elaboracion del Programa de Gestidn documental - PDG de la Unidad de Gestion General del Ministerio de
Defensa Nacional, tiene como finalidad efectuar una validacién integral de los requerimientos normativos,
econdmicos, administrativos, tecnolégicos y de gestidon del cambio, los cuales se priorizan en el Plan Institucional de
Archivos — PINAR y de acuerdo con la Politica de Gestién Documental y Archivos.

3.2. Fase de Ejecucién y puesta en marcha

Todos los funcionarios de la Unidad de Gestidn General del Ministerio de Defensa Nacional son responsables de la
adecuada gestién de los documentos fisicos y/o electrénicos de la entidad y del cumplimiento a lo establecido en la
Politica de Gestidn Documental y Archivos y el Programa de Gestién documental - PGD, por lo tanto, se debe socializar
a todos los servidores publicos de la entidad, en los siguientes puntos, asi:
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La aplicaciéon de las Tablas de Retencién Documental -TRD para la adecuada gestion y organizacién de la
documentacion.

El cumplimiento con los niveles de seguridad establecidos para el acceso a la informacidn.

La administraciéon y custodia de la informacidn bajo su responsabilidad, garantizando su autenticidad,
legalidad, veracidad, conservacion e integridad generada en los procesos de la Entidad ya se en fisico y/o
electrénico.

La entrega de la informacién inventariada cuando se presenta cambio de Gestores y/o funciones, cargo o
finalizacién de relacidn contractual.

El seguimiento de los lineamientos de la Directiva Presidencial 04 de 2012 “Eficiencia administrativa y
lineamientos de la politica cero papeles en la Administracion Publica”. Igualmente, durante esta fase la Unidad
de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional ejecutaran las actividades propuestas por la Direccion
de Gestidn del Talento Humano (Plan Institucional de Capacitacidn - PIC), las cuales estdn integradas con la
Politica de la Gestidon Documental y Archivos, y se desarrollan en el Plan Institucional de Archivo - PINAR como
herramienta de planeacion.

3.3. Fase de Seguimiento

Con el objetivo de efectuar el seguimiento respectivo a la ejecucién del Programa de Gestidn Documental - PGD, se

realizard los siguientes puntos:

La validacion de la implementacion del Programa de Gestion documental — PGD, mediante encuesta, para
evaluar la creacidon y organizacidn de los documentos de acuerdo con las necesidades de la entidad y que estén
adecuadamente interrelacionados con los procesos que les dan origen mediante visitas de seguimiento y
socializaciones a las 114 dependencias de la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional.
La supervision y evaluacion del funcionamiento y conformidad de los recursos y aplicaciones dispuestos para
la gestion documental.

Realizar controles periddicos para la identificacion de posibles cambios que afecten la gestion documental de
la entidad. (Auditorias Internas — Visitas).

3.4. Fase de mejora

Esta fase tiene como propdsito, mantener los procesos y actividades de la gestién documental en disposicion continua

y permanente de innovacion, desarrollo y actualizacidn, para lo cual la entidad a través de la Direccion Administrativa

de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional coordinara la consolidacion y ejecucién de planes

de mejora que se formulen por las diferentes fuentes como las auditorias, los autocontroles, los andlisis de datos y los

planes institucionales.
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4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Teniendo en cuenta las necesidades identificadas durante la recoleccidon de informacion del Diagnéstico Integral de
Archivos de Gestion y Central de la Unidad de Gestidn General del Ministerio de Defensa Nacional, y buscando el
fortalecimiento de la gestién documental acorde con el Plan de Accién -PAA y los objetivos Institucionales, se ha
identificado que es necesario llevar a cabo la formulacion e implementacion de los programas y planes especificos que
se relacionan en este programa.

La ejecucion de los planes y programas especificos del Programa de Gestidn documental — PGD, se realizara a través
del Grupo Archivo General de la Direccidn Administrativa y en cabeza de la Secretaria General del Ministerio de

Defensa Nacional; de igual forma, contara con el apoyo de los Servidores Publicos en el desarrollo de las diferentes
actividades relacionadas en este.

La entidad disefia y/o elabora e implementa los siguientes programas especificos, asi:

PROGRAMAS ESPECIFICOS
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4.1 Programa de normalizacidn de formas y formularios electrénicos

El programa de Normalizacién de Formas y Formularios hace parte de los programas especificos planteados en el
Programa de Gestion Documental — PGD, que normaliza y optimiza los procesos y procedimientos en cuanto a la
produccién de documentos que contribuye a los objetivos institucionales de la Unidad de Gestidon General del
Ministerio de Defensa Nacional y la Politica de Gestion Documental y Archivos.

De acuerdo con lo anterior, es necesario establecer el presente programa con el fin de la Normalizaciéon de Formas y
Formularios para Documentos Electrénicos el cual permitira realizar el andlisis diplomatico de los documentos cual sea
su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y atributos, permitiendo con ello, establecer la tradicion
documental, autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de la tipologia documental, para facilitar la
identificacidn, clasificacién, ordenacion y descripcién de manera simultanea para alcanzar los objetivos dispuestos por
la estrategia de gobierno en linea. Ver Anexo 1

4.2 Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Los archivos de las entidades publicas o privadas con funciones publicas son vulnerables ante cualquier tipo de
emergencia, sean estas de origen natural, biolégico o humano, las cuales se pueden catalogar como suceso de caracter
grave o leve segun su impacto, aparecer de repente, de forma inesperada y exigiendo una accién inmediata, por lo
anterior, puede ocurrir un corte del fluido eléctrico, inundaciones causadas por lluvias, escapes de agua o tuberias en
mal estado, destruccién de las instalaciones de los edificios a causa de un terremoto, sismo, temblores, explosiones y
colapso de la estructura, los cuales pueden tener efectos adversos a largo plazo en la entidad.

Por esta razén, es de gran importancia la implementacién de los programas especificos los cuales tienen como
propodsito dar lineamientos a la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional, en aspectos
relacionados con el tratamiento de los tipos de informacién y documentos fisicos y electrénicos, asi como los sistemas,
medios y controles asociados a su gestion.

El programa de Documentos Vitales y Esenciales, pretende definir politicas y establecer metodologias para identificar
los riesgos y peligros a los que estan expuestos los documentos de archivo que cumplen funciones legales, financieros
y misionales y de esta forma, generar procedimientos necesarios que garanticen la proteccidn y conservacion de la
informacién en caso que ocurra una catastrofe o un hecho de inseguridad que ponga en peligro la informacién que es
vital para la continuidad de las actividades administrativas y misionales de la entidad.

Por lo anterior, los funcionarios de planta y contratistas de la Unidad de Gestidn General del Ministerio de Defensa
deben tener en cuenta que tanto el programa de documentos vitales como los planes de emergencia y los planes de
prevencion de desastres se elaboran en el mismo contexto y por lo tanto deben estar alineados en funcidn de la gestidn
documental. Ver Anexo 2
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4.3 Programa de Gestién de Documentos Electrdnicos

El Programa de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo de la Unidad de Gestidn General del Ministerio de
Defensa Nacional, hace parte de los programas especificos planteados en el Programa de Gestién Documental - PGD
gue normaliza y optimiza los procesos y procedimientos en cuanto a la produccidon de informacién que busca
establecer un modelo de gobierno abierto para la Nacion, el cual consolida una administracién publica de calidad,
eficaz, eficiente, colaborativa y transparente, que esté orientada a la maximizacion del valor publico, a la promocidn
de la participacién ciudadana, al logro de los objetivos misionales y el uso intensivo de las Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones.

De conformidad con lo establecido en Decreto 1080 de 2015 “Articulo 2.8.2.6.3 sobre preservacion de documentos en
ambientes electronicos se debe garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacion a largo plazo
de los documentos electrénicos de archivo, asi como su disponibilidad, legibilidad (visualizacion) e interpretacion,
independientemente de las tecnologias utilizadas en la creacion y almacenamiento de los documentos”, es necesario
desarrollar el Programa de Gestidn de Documentos Electronicos de Archivo, con el fin de tener un panorama claro
sobre la produccién documental en formato electrénico actual, generar directrices y especificaciones técnicas para
el tratamiento de estos documentos, adquirir o desarrollar herramientas tecnolégicas apropiadas que permitan
gestionarlos bajo los principios archivisticos descritos en la Politica de Gestion Documental y Archivos, garantizando
su integridad, confiabilidad, disponibilidad y autenticidad, ademds, propender por su conservacion y preservacion a
largo Plazo.

En concordancia con lo anterior, y teniendo en cuenta la normatividad y directrices emitida por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones - TICS, se desarrollaran de manera particular y especifica todos los
elementos asociados, pertinentes y/o necesarios para el mejoramiento continuo del programa especifico de
documentos electrénicos. Ver Anexo 3

4.4 Programa de Archivos Descentralizados

Los archivos en cualquier entidad publica o privada con funciones publicas, estan obligados a guardar y custodiar los
documentos en soporte papel y otros soportes, los cuales se encuentran almacenados en bodegas destinadas cdmo
depdsitos de archivos, los cuales deben cumplir con el Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacidn, el
Programa de Gestion Documental, Plan Institucional de Archivos - PINAR y el Sistema Integrado de Conservacion - SIC
de la Unidad de Gestidn General del Ministerio de Defensa Nacional, mediante el cumplimiento de las condiciones de
edificacién, almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garantizardn la adecuada
conservaciéon de los acervos documentales. Por lo anterior, se debe planear, gestionar y disponer de recursos para
realizar las adecuaciones correspondientes a las instalaciones de los archivos descentralizados del Fondo de Defensa
Técnica y Especializada — FONDETEC, Direccion de Veteranos y Rehabilitacién inclusiva - DVRI, Grupo de Atencidn
Humanitaria al Desmovilizado -GAHD con los que cuenta el Ministerio de Defensa Nacional., por esta razén, se ha
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disefado el siguiente Programa de Archivos Descentralizados, el cual permite conservar la documentacién a largo plazo
y asi mismo dar cumplimiento a la Ley 1712 de 2014 “objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la
informacién publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de
informacién”. Cita Ley 1712 de 1014. Ver Anexo 4

4.5 Programa de Reprografia

El programa de reprografia en las dependencias de la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional,
se desarrolla en formatos analdgicos (soporte fisico y/o digital — Sistema de Gestién documental Electrénico de Archivo
- SGDEA), la cual ayuda en la definicion de mecanismos y estrategias que permitan la integracién de herramientas para
la implementacién de procesos reprograficos, independientemente de las fases del ciclo vital por las cuales atraviesa
el documento y de esta manera proporcionar pardmetros y lineamientos para la administracion de este tipo de
soporte. Ver Anexo 5

4.6 Programa de Documentos Especiales

La Implementacion del Programa de Documentos Especiales en la Unidad de Gestién General — Ministerio de Defensa
Nacional, de acuerdo con la normatividad vigente como parte integral del Programa de Gestion documental - PGD,
dispone el Programa, dado el auge de la utilizacién de las tecnologias (herramientas tecnoldgicas), el cual se ha
incrementado en igual proporcion la utilizacion de medios tecnolégicos para el registro de documentos diferente al
soporte papel, tales como iconografico, sonoro, audiovisual y cartograficos, en cuyas particularidades varia el formato
o soporte documental, exigiendo condiciones particulares para su preservacion.

La Unidad de Gestion General — Ministerio de Defensa Nacional, desde el punto de vista archivistico, debe garantizar
la disponibilidad, consulta, conservacion y preservacion de los Documentos Especiales, mediante las acciones
tendientes a generar buenas priacticas, aplicando los procedimientos de Gestion Documental establecidos en el
Sistema de Gestion de Calidad, a la Politica de Gestién Documental y Archivos y al Sistema de Seguridad de la
Informacién de acuerdo con la Ley 1712 de 2014. Asi mismo, de manera integra asegurara que este programa en su
implementacion verifique y analice las condiciones en las que se encuentran estos soportes (fotografias, microformas,
cintas de video, cintas de casete, diskettes, CD Rom, USB, planos, mapas).

La implementacién de este programa, el cual compila las practicas y acciones en el manejo de los documentos
especiales, permitira realizar una adecuada identificacién de estos soportes documentales que se encuentran en las
diferentes dependencias del Ministerio de Defensa Nacional, optimizando la gestidn documental, asegurando vy
normalizando los materiales que por su naturaleza requieren un tratamiento especial en su conservacién, ademas de
tomar las medidas necesarias para evitar perdida de informacién relevante para el Ministerio. Ver Anexo 6
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4.7 Plan Institucional de Capacitacién - PIC

En la actualizacién del Programa de Gestion Documental — PGD y en el desarrollo de los programas especificos se
implementa en la Unidad de Gestion General — Ministerio de Defensa Nacional, el Programa Institucional de
Capacitacién -PIC, de acuerdo con el Plan Nacional de Formacién Capacitacién para el afio 2020 a 2030, publicado por
la Funcion Publica (Modelo Integrado de planeacion y gestion — MIPG), formacién, capacitacion, plan talento humano).
El cual plantea los lineamientos estratégicos de la capacitacion de los funcionarios de acuerdo con la constitucion
politica de 1991 en su articulo 53, Ley de Archivo General 594 de 2000 en su articulo 18. Asi mismo, define el rol de
capacitacién en la gestidn estratégica del Talento Humano.

Este programa, desde la perspectiva archivistica, tiene como propdsito mejorar y fomentar una buena cultura en el
manejo de los archivos en sus diferentes procesos y en aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los
tipos de informacion y documentos fisicos, electrénicos y en otros soportes, adicionalmente, si bien el Grupo Archivo
General no cuenta con la funcion de realizar capacitaciones, si se programan socializaciones en temas de manejo y
organizacién de archivos para afianzar el proceso de organizacion documental. Ver Anexo 7

4.8 Programa de Auditoria y Control PARA REVISION Y CONSOLIDACION DE ESTE PROGRAMA

El Grupo de Archivo General en cabeza de la Secretaria General y la Direccidon Administrativa como responsable de la
ejecucién y aplicacién de las politicas, planes y programas relacionados con la gestion documental en la Unidad de
Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional y con el fin de dar cumplimiento a las directrices emanadas por el
Archivo General de la Nacidn - AGN, mediante la Resolucién Ministerial 1621 de 2022 “ Por la cual se adopta el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion y se integra el Modelo Estdndar de Control Interno, se conforma el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y el Subcomité de Coordinacion del Sistema de Control Interno en la Unidad de
Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional y se derogan unas resoluciones”, toma como marco de referencia
para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de cada una de las dependencias dando
cumplimiento a los objetivos de esta resolucion.

Asi mismo, el Archivo General de la Nacion emite los lineamientos del Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos — MGDA, el cual establece el componente estratégico de control, evaluacién vy
seguimiento, el cual “Comprende la definicion puntual de los lineamientos e instrumentos que permitan realizar la
evaluacion, sequimiento y control de las acciones planeadas en la funcion archivistica institucional”, el cual se ejecuta
mediante indicadores, informes de gestién y la creacidn de un programa de auditoria y control, que permita realizar
procesos de mejora continua, como resultado de las observaciones y hallazgos encontrados a los procesos de la gestion
documental y la funcidn archivistica mediante las auditorias programadas.

De otra parte, con la actualizacidon y aprobaciéon del Programa de Gestion Documental — PGD afio 2023, este
instrumento debe surtir la aplicacidn a corto plazo durante el aflo 2023, que contempla la realizacién de los diferentes
programas cuyo propodsito se centra en establecer lineamientos para el tratamiento de los tipos de informacion y
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documentos fisicos y/o electrénicos, asi como los programas especificos, medios y controles asociados a la gestion
documental de la entidad, como lo indica la Ley General de Archivos, en la Ley 594 de 2000, en el Titulo IV. si bien el
Grupo Archivo General no cuenta con la funcidn de realizar AUDITORIAS, si se programan visitas de seguimiento en
temas de manejo y organizacién de archivos para afianzar el proceso de organizacion documental. Ver anexo 8

4.9 Programa de Limpieza y Desinfeccidn

Los archivos en cualquier entidad publica o privada con funciones publicas estan vulnerables para cualquier tipo de
deterioro puede ser de origen natural, biolégico o humano, las cuales se pueden catalogar como suceso de caracter
grave o leve segun su impacto, aparecer de repente, de forma inesperada y exigiendo una accién inmediata. Por lo
tanto, el Programa de Limpieza de depdsitos de archivo debe estar encaminado a mitigar los riesgos de deterioro en
la documentacidn de la Entidad y reducir los riesgos de enfermedades ocupacionales producidas por la manipulacién
de documentacién contaminada. Para este propdsito, el Programa de Gestién documental - PGD de la Unidad de
Gestion documental del Ministerio de Defensa Nacional determina: 1) Reducir y controlar los niveles de agentes
contaminantes y bioldgicos suspendidos en el aire y depositados en las diferentes superficies; y 2) Contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida laboral, por tener ambientes sanos y libres de agentes bioldgicos que afectan la
salud de los servidores publicos.

De acuerdo con lo anterior, es fundamental que este programa se articule con el Sistema Integrado de Conservacion
de Archivos — SIC, para garantizar la conservaciéon documental y salud de los custodios y usuarios de estos bienes de la
Entidad. De igual manera, es indispensable realizar el monitoreo ambiental de agentes contaminantes en los archivos,
especialmente en el Archivo Central de la Unidad de Gestidn del Ministerio de Defensa Nacional, debido a la gran
cantidad de unidades de almacenamiento que se agrupan en seis (6) depdsitos, lo que genera mayor carga de
particulas de polvo que ingresan a los depdsitos por los ductos de ventilacion y rejillas, estos se almacenan sobre
estanterias, cajas, carpetas y los diferentes tipos de soportes documentales, lo que pueden generar corrosién de los
materiales y también se puede asociar a otras condiciones ambientales como son los cambios de temperatura y
humedad, que pueden favorecer la acidificacién de los documentos y la ocurrencia de deterioros fisicos y quimicos por
lo general dafios irreversibles en los acervos documentales. Ademads, estas acarrean consigo acaros y esporas de
hongos y bacterias, los cuales utilizan la celulosa del papel como fuente de carbono, generando manchas de diversos
colores y acidos que degradan tanto las fibras como las cargas y los encolantes que componen el papel.

Por esta razon es importante la implementacién de este programa dando cumplimiento a la Ley de Archivo 594 de
2000 en el titulo XI “Conservacion de Documentos. Articulo 46 establece “Conservacién de Documentos. Los archivos
de la administracién publica deberan implementar un sistema integrado de conservacién en cada una de las fases del
ciclo vital de los documentos”. y con el Acuerdo 006 de 2014 Capitulo Il Articulo 12 Plan de Conservacién Documental
Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y
procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo
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conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a
través de tiempo. Ver Anexo 9

5. ARMONIZACION CON PLANES Y SITEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD.

Dando cumplimiento a lo establecido por el Archivo General de la Naciéon en la Ley 594 de 2000, Decreto 2609 de 2012
compilado en el Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8 Instrumentos archivisticos para la gestion documental en las
entidades publicas, la elaboracion del Programa de Gestién Documental - PGD se desarrollard a partir de los siguientes
instrumentos archivisticos.

e Cuadros de Clasificacion Documental - CCD

e Tablas de Retencidn Documental-TRD

e Tabla de Valoracién documental — TVD

e Programa de Gestién Documental-PGD

e Plan Institucional de Archivos-PINAR

e El Inventario General Documental

e Banco Terminoldgicos de tipos de Series y Subseries documentales
e Tablas de Control de Acceso

La gestion documental esta dirigida a identificar, racionalizar, simplificar y automatizar tramites, asi como mejorar el
uso de los recursos, por tanto, el Programa de Gestién Documental - PGD esta articulado con los siguientes procesos,
asi:

e Modelo Integrado de planeacion y Gestidn - MIPG

e Plan de Inversién - Pl

e Plan de Accién Anual - PAA

e Obijetivos Institucionales

Asi mismo, se debe tener en cuenta las siguientes indicaciones:

e Estar alineado con los objetivos estratégicos del Ministerio de Defensa Nacional.
e Establecer metas de corto, mediano y largo plazo.
e Contar con los recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los objetivos definidos

GLOSARIO

El presente glosario recoge las definiciones establecidas por el Archivo General de la Nacidn en el Acuerdo 027 de 2006
y el Decreto 1080 de 2015. El cual es de importancia dejarlo plasmado en el Programa de Gestién Documental, como
soporte técnico para adelantar la labor al interior de la UGG-MDN con este programa y con el Plan Institucional de

Archivos.
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Es de resaltar que el glosario se plasma de conformidad con las temdticas generales de la funcién archivistica.
A
Acceso a documentos de archivo:

Derecho de los ciudadanos a consultar la informacidn que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados
por la Ley.

Acervo documental:

Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histdrico o cultural.

Administracion de archivos:

Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos:

Accién de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservaciéon
apropiadas.

Archivista:
Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.
Archivistica:

Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

Archivo:

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por
una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de
la historia.

También se puede entender como la institucidon que ésta al servicio de la gestién administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

Archivo central:

Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y retne los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.
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Archivo de gestion:

Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en trdmite, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa.

Archivo electrénico:
Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.
Archivo general de la nacién:

Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina
el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la
conservaciéon y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo historico:

Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn, la documentacion que, por decisiéon del
correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos
por donacién, depdsito voluntario, adquisicidon o expropiacion.

Archivo privado:

Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo
de sus funciones o actividades.

Archivo privado de interés publico:

Aquel que, por su valor para la historia, la investigacidn, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como
tal por el legislador.

Archivo publico:

Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan de la prestacién de un servicio
publico por entidades privadas.

Archivo total:
Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
Asunto:

Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.
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Biodeterioro:

Dafios causados por agentes bioldgicos como microorganismos, plantas y animales, entre ellos insectos, roedores, etc.
Las modificaciones que generan los organismos pueden alterar la capacidad de carga, desgastar, destruir y desprender
elementos arquitecténicos, entre otras posibles manifestaciones.

C

Carga de polvo:

Material particulado, calidad del aire, contaminantes atmosféricos y carga

Carpeta:

Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su almacenamiento y preservacion.
Catdlogo:

Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos:

Accidén de constatar la presencia de determinados documentos o datos en los archivos.

Ciclo vital del documento:

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.
Clasificacion documental:

Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de
acuerdo con la estructura organico — funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

Cadigo:

Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de documentos y a las series y
subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacién documental establecido en la entidad.

Coleccion documental:

Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y que por lo tanto no tiene una estructura orgdnica ni
responde a los principios de respeto a la procedencia y al orden original.

Comité de archivo:
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Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los
programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos
de los archivos.

Comité evaluador de documentos:

Organo asesor del Archivo General de la Nacién y de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos,
encargado de conceptuar sobre: el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas
gue cumplen funciones publicas la eliminacion de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracién documental
la evaluacién de las tablas de retencidn y tablas de valoracién documental.

Comités del sistema nacional de archivos:

Comités técnicos y sectoriales, creados por el Archivo General de la Nacidn como instancias asesoras para la
normalizacién y el desarrollo de los procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales:

Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso
del término “correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicion de “comunicaciones oficiales”
sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.

Condiciones ambientales:
Se refiere a la humedad relativa, temperatura, iluminacién y contaminacion atmosférica.
Conservacion de documentos:

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos:

Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos:
Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la informacién que contienen.
Copia:

Reproduccidn exacta de un documento.
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Copia autenticada:

Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el funcionario competente y que tendra el mismo valor
probatorio del original.

Copia de seguridad:

Copia de un documento realizada para conservar la informacion contenida en el original en caso de pérdida o
destruccion del mismo.

Cuadernillo:
Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado por la costura de uno o varios cuadernillos.
Cuadro de clasificacion:

Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacion producida por una institucidon y en el que se registran
las secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos:

Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en
la administracion y conservacidn de estos, cualquiera que sea su titularidad.

D

Depasito de archivo:

Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.
Depuracion:

Operacién, dada en la fase de organizacidn de documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen valores
primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Descripcion documental:

Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus
agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcidn y de consulta.

Descriptor:

Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como elemento de entrada para la
busqueda sistematica de informacidn.

Desinfeccion:
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Este tratamiento estd encaminado a reducir la carga microbiana y de acaros del aire y reforzar el procedimiento en
mobiliarios, tanto de los depdsitos de documentos como de cualquier otra area anexa al archivo, por ello previo al
tratamiento debera realizarse una rutina completa de limpieza, ademas de la desinfeccién manual de estanterias y
demas mobiliario, lo que garantizara un mejor resultado.

Desinsectacion:

Este proceso estd encaminado a erradicar cualquier tipo de invertebrado y dcaros no deseados en los archivos, en las
regiones geograficas con clima templado o calido, especialmente al control de termitas, las cuales son responsables
de grandes dafios en los documentos.

Deterioro:

Alteracidn o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecdanicas de un material, causada por
envejecimiento natural u otros factores.

Diagndstico de archivos:

Procedimiento de observacion, levantamiento de informacion y analisis, mediante el cual se establece el estado de los
archivos y se determina la aplicacidn de los procesos archivisticos necesarios.

Digitalizacidn:

Técnica que permite la reproduccién de informacidn que se encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel,
video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sdélo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar:

Accién de introducir datos en un computador por medio de un teclado. Diplomdatica documental: Disciplina que estudia
las caracteristicas internas y externas de los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion, con
el objeto de evidenciar la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la historia.

Disposicion final de documentos:

Decisidn resultante de la valoracidn hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas
de retencién y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacidn total, eliminacidn, seleccién y/o
reproduccion.

Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.
Distribucion de documentos:

Actividades tendientes que garantizar que los documentos lleguen a su destinatario.
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Documento:

Informacidn registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo:

Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo:

Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series
documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo:

Registro de informacidon producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus actividades o
funciones.

Documento esencial:

Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por su contenido informativo y testimonial,
garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparicidn, por lo cual
posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento electrénico de archivo:

Registro de la informacidn generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento facilitativo:
Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o comunes en todas las entidades.
Documento histérico:

Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para
la direccién del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas
y culturales, se convierte en parte del patrimonio histdrico.

Documento inactivo:
Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.

Documento misional:
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Documento producido o recibido por una institucién debido a su objeto social.
Documento original:

Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e
integridad.

Documento publico:

Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su intervencidn.
Documento semiactivo:

Documento de uso ocasional con valores primarios.

E

Eliminacion documental:

Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de retencién o de valoracién documental para
aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion
en otros soportes.

Empaste:

Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro. La unidad producto del empaste se llama
“legajo”.

Encuadernacion:

Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su
proteccion. La unidad producto de la encuadernacion se llama “libro”.

Estanteria:
Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de conservacion.
Expediente:

Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una
instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

F
Facsimil:

Reproduccidn fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico, fotografico o electrdnico, entre otros.
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Factores de deterioro:

Consiste en minimizar los posibles riesgos que puedan afectar la integridad fisica y funcional de la documentacién y de
esta forma facilitar el derecho de la ciudadania al acceso a la informacion.

Fechas extremas:

Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un expediente, independientemente de las fechas de
los documentos aportados como antecedente o prueba.

Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.
Foliar:

Accién de numerar hojas.

Folio:

Hoja.

Folio recto:

Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto:

Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Fondo abierto:

Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente vigentes, que se completa
sistematicamente.

Fondo acumulado:
Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica.
Fondo cerrado:

Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de producirse debido al cese definitivo de las funciones o
actividades de las personas naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental:

Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Fuente primaria de informacion:
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Informacién original, no abreviada ni traducida. Se llama también “fuente de primera mano”.
Funcion archivistica:

Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que comprenden desde la elaboracién del
documento hasta su eliminacién o conservacién permanente.

G
Gestion documental:

Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar
su utilizacion y conservacion.

Guia:

Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios archivos indicando sus
caracteristicas fundamentales, como organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas
y volumen de la documentacion.

|
Identificacion documental:

Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y
archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.

indice:

Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos onomadsticos, toponimicos,
cronoldgicos y tematicos, acompafiados de referencias para su localizacion.

indice cronolégico:

Listado consecutivo de fechas.

indice onomastico:

Listado de nombres de personas naturales o juridicas.
indice tematico:

Listado de temas o descriptores.

indice toponimico:
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Listado de nombres de sitios o lugares.

Indizacién:

Proceso de establecer puntos de acceso para facilitar la recuperacion de documentos, registros o informacioén.
Inventario documental:

Instrumento de recuperacién de informacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

L

Legajo:

Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

Legislacion archivistica:

Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.

M

Metadatos:

Datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos y su gestién a través del tiempo.
Microfilmacion:

Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequeias imagenes en pelicula de alta resolucion.
Migracion:

Acto de trasladar los registros de un sistema a otro, mientras se mantiene la autenticidad, integridad, confiabilidad y
capacidad de uso de los registros.

Muestreo:

Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios cuantitativos y cualitativos.
N

Normalizacién archivistica:

Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion de la practica archivistica.
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Ordenacion documental:

Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama:

Representacién grafica de la estructura de una institucion. En archivistica se usa para identificar las dependencias
productoras de los documentos.

Organizacidn de archivos:

Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma
jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizaciéon documental:

Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la descripcidn de los documentos de una institucion.
P

Patrimonio documental:

Conjunto de documentos conservados por su valor histdrico o cultural.

Preservacion:

Procesos y operaciones involucradas para asegurar la supervivencia técnica e intelectual de documentos auténticos a
través del tiempo.

Principio de orden original:

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que la disposicidn fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los trdmites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos,
series y unidades documentales.

Principio de procedencia:

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que los documentos producidos
por una institucién y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccién documental:
Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

Protocolo:
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Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales que los escribanos y notarios autorizan con
formalidades.

R
Radicacion de comunicaciones oficiales:

Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propédsito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcion de documentos:

Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucién debe realizar para la admision de los documentos
gue le son remitidos por una persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos:
Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de consulta, los documentos requeridos.
Registro de comunicaciones oficiales:

Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o
entidad remitente o destinataria, nombre o cddigo de la dependencia competente, nimero de radicaciéon, nombre del
funcionario responsable del trdmite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos:

Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos
provenientes de dependencias, instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo:
Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que regulan la funcidn archivistica en una entidad.
Reprografia:

Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién y la digitalizacién, que permiten copiar o
duplicar documentos originalmente consignados en papel.

Retencidon documental:

Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestidén o en el archivo central, tal como se consigna en
la tabla de retenciéon documental.
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S

Seccion:

En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.
Seleccion documental:

Disposicion final sefialada en las tablas de retencidén o de valoracidn documental y realizada en el archivo central con
el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su conservaciéon permanente. Usense
también “depuracién” y “expurgo”.

Serie documental:

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas
e informes, entre otros.

Signatura topografica:

Identificacidon convencional que sefiala la ubicacién de una unidad de conservacién en el depdsito y mobiliario de un
archivo.

Sistema integrado de conservacion:

Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Sistema nacional de archivos:

Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si que posibilitan la homogenizacién y la normalizacién de los
procesos archivisticos.

Soporte documental:

Medios en los cuales se contiene informacion, segin los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel,
existen los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informdaticos, orales y sonoros.

Subserie:

Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su
contenido y sus caracteristicas especificas.

T

Tabla de retencion documental:
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Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental:

Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi
como una disposicion final.

Testigo:

Elemento que indica la ubicacidon de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida para préstamo,
consulta, conservacién, reproduccion o reubicacién y que puede contener notas de referencias cruzadas.

Tipo documental:

Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacién, formato y contenido
distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomdtica.

Tramite de documentos:
Recorrido del documento desde su produccidn o recepcidn, hasta el cumplimiento de su funcidn administrativa.
Transferencia documental:

Remisiéon de los documentos del archivo de gestion al central, y de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de
retencién y de valoracién documental vigentes.

Transparencia:

Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracién y por lo tanto respaldan las actuaciones de los
servidores y empleados publicos.

U

Unidad administrativa:

Unidad técnico — operativa de una institucion.

Unidad de conservacion:

Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificacion.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental:
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Unidad de analisis en los procesos de identificacidon y caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando estd
constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

\"

Valor administrativo:

Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.
Valor cientifico:

Cualidad de los documentos que registran informacidn relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area
del saber.

Valor contable:

Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los
movimientos econdmicos de una entidad publica o privada.

Valor cultural:

Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones,
costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios
de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal:
Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.
Valor histérico:

Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de
informacién, utiles para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal:

Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio
ante la ley. Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor permanente o secundario:

Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse
en un archivo.
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Valor primario:

Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines
administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico:
Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucidn en virtud de su aspecto misional.
Valoracion documental:

Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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NORMATIVIDAD

Ley 1448 de 2011 y decreto 1084 de 2015 Por la cual se dictan medidas de atencidn, asistencia y reparacién integral a
las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones.

Ley de Transparencia 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.”

pardgrafo en sus programas de gestion documental deberd tener en cuenta la proteccion de la informacion y los datos
personales de conformidad con la Ley 1273 de 2009 y la Ley 1581 de 2012.

Ley 1437 de 2011 No. Cita 2.3.4 Actividades a desarrollar (registro/Radicacion de peticiones, quejas ...) otra cita
Capitulo Il, Titulo Il Capitulo | Asignacién y/o traslado de PQRSCF.

Decreto 857/2014 — “Por el cual se reglamenta la Ley Estatutaria 1621 del 17 de abril de 2013, “por medio de la cual
se expiden normas para fortalecer el marco legal que permite a los organismos, que llevan a cabo actividades de
inteligencia y contrainteligencia, cumplir con su misién constitucional y legal, y se dictan otras disposiciones” Capitulo

|II

VI, Articulo 10 “Reserva legal”, Articulo 11 niveles de clasificacidn, sistema de la informacion”. Secreto, Ultrasecreto,

Reservado y Confidencial.

Decreto 2609 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59
de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado.”

Decreto 1080 de 2015 ““Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

Decreto 1084 de 2015 Decreto Unico reglamentario del sector de inclusion social y reconciliacién.

Decreto 1874 de 2021 “Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Defensa Nacional, se crean nuevas
dependencias, funciones y se dictan otras disposiciones.”
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Resolucion 3660 de 2022 “por la cual se reglamenta el tramite interno del Derecho de Peticién en el Ministerio de
Defensa Nacional, Comando General, Fuerzas Militares y Policia Nacional y se dictan otras disposiciones” No. De cita
2.3.3.1 Lineamientos generales

Circular 001 de 2017 del AGN, cita No. 2.3.5 Gestidn y Tramite — Direccién de DDHH y DIH.

Acuerdo 005 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacidn, ordenacién y descripcién de
los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 008 de 2000 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacién de los
servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos
de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000”

Acuerdo 039/2000 “Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracién y aplicacidn de las Tablas de Retencion
Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.”

Acuerdo 049/2000 Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacién de Documentos” del Reglamento
General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.
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1. Introduccion

El programa de Normalizacion de Formas y Formularios hace parte de los programas especificos
planteados en el Programa de Gestién Documental — PGD, que normaliza y optimiza los procesos y
procedimientos en cuanto a la produccion de documentos que contribuye a los objetivos institucionales de
la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional.

De acuerdo con lo anterior, es necesario establecer el presente programa con el fin de la Normalizacién de
Formas y Formularios para Documentos Electrénicos el cual permitira realizar el analisis diplomatico de los
documentos cual sea su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y atributos, permitiendo con ello,
establecer la tradicion documental, autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de la tipologia
documental, para facilitar la identificacion, clasificaciéon, ordenacion y descripcion de manera simultanea
para alcanzar los objetivos dispuestos por la estrategia de gobierno en linea.

2. Alcance

El programa aplica a todas las formas y formularios electrénicos creados en el desarrollo de las funciones
de cada dependencia de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, los cuales haran
parte integral como tipologias documentales de las Tablas de Retencion Documental y estos deberan estar
alineados y avalados por el Modelo Integral de Planeacién y Gestion —MIPG.

3. Objetivo General

Controlar la produccién documental electrénica cumpliendo la normatividad vigente, estandarizando la
creacion de los documentos, estableciendo las tipologias documentales, definiendo criterios de
autenticidad, descripcién y clasificacion archivistica. Asi mismo, establecer las acciones que aseguren el
uso de los documentos internos y externos de forma unificada, controlada y actualizada, mediante un
método sistematico para la elaboracion, edicion, revision, aprobacion, manejo distribucion, modificacion y
control.

4. Objetivos especificos
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e Realizar la alineacion de las formas y formularios electrénicos, con el Modelo Integral de Planeacion
y Gestion -MIPG.

e Identificar los sistemas de informacion, evaluar y analizar las caracteristicas de formatos
establecidos y determinar las necesidades de formas y formularios electronicos de las
dependencias de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, para ser
incorporados en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA teniendo
en cuenta las caracteristicas archivisticas para la validacion, ajuste o eliminacion.

o Determinar y socializar las directrices de la produccién de formas y formularios electrénicos, para
garantizar que las dependencias de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional den cumplimiento a la normatividad vigente.

5. Metodologia

o Verificar la alineacioén de las formas y formularios electréonicos, con el Modelo Integral de Planeacién
y Gestion -MIPG-.

o Identificar las necesidades de formas y formularios electronicos para ser incorporados en los
diferentes sistemas teniendo en cuenta las caracteristicas archivisticas.

¢ Vincular los tipos documentales a las series y subseries documentales segun la clasificacién
archivistica y realizar la actualizacién de las Tablas de Retencion documental - TRD y los
instrumentos de gestion de la informacion.

o Verificar los medios utilizados para la conservacion y preservacion de la documentacion de acuerdo
con lo estipulado en el Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

o Establecer metadatos que conlleven a la busqueda y recuperacion de la informacion de acuerdo
con lo establecido en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
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Realizar la socializacién de los aspectos contemplados en este programa a los servidores publicos

de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional.

formularios electrénicos.

6. Implementacién del Programa

Y =
O

SHTEMA D

GEITION ¥ DESEMPERD)

ACTIVIDADES

DETALLE DE LA ACTIVIDAD

Realizar mantenimiento y actualizacion periédica al programa de formas y formularios electrénicos.

Realizar seguimiento para verificar la efectividad de la implementacion del programa de formas y

RESPONSABLE

Elaborar el inventario de
formas y formularios
electronicos vigentes que
se utilizan en la entidad.

Identificar la cantidad de formas y formularios
electrénicos existentes en la entidad, con el fin
de tener un numero de formatos como punto
de partida. Asi mismo, verificar si estan
actualizados a la fecha.

Grupo de Gestion y
Valor Publico

Identificar los estandares
que regulan el disefio de
formas y formularios
electrénicos

Teniendo en cuenta la normatividad y los
manuales publicados por los entes
reguladores se levantaran los requerimientos
tecnolégicos, administrativos y estratégicos
para el disefio del procedimiento.

Grupo de Gestion y
Valor Publico

Identificar los sistemas de
informacion

Identificar los sistemas y herramientas de
informacién con que cuenta la entidad y
especialmente las que generan formas y
formularios electrénicos vinculados con las
Tablas de Retencion documental - TRD.

Grupo de Gestion y
Valor Publico

Grupo Archivo
General

Vinculacién de las formas y
formularios electronicos a
los tipos documentales de
las series y subseries.

Realizar la vinculacién de las formas vy
formularios  electrénicos a los tipos
documentales en las Tablas de Retencion
Documental — TRD.

Direccion de las TICs
- Grupo de Gestiony
Valor Publico

realizados y los beneficios

Grupo Archivo
General
Difundir el programa de | Elaborar correo masivo para la difusién del | Grupo de Gestiony
formas y formularios | programa de formas y formularios electrénicos. | Valor Publico -
electrénicos. )
Grupo Archivo
General
Socializar los cambios | Estrategia campafia multiplicador con el fin de | Grupo de Gestién y

dar a conocer los beneficios ambientales,

Valor Publico

ImsTTUO AL
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en la implementacién del
programa de formas vy
formularios electronicos.

sociales y econémicos del ahorro de papel a
todos los funcionarios publicos de la Unidad de
Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional.

Realizar la actualizacion de
las formas y formularios
electrénicos.

De acuerdo con las necesidades que requieran
las dependencias de la Unidad de Gestion
General del Ministerio de Defensa Nacional.

Grupo de Gestion y
Valor Publico.

segun el desarrollo de sus funciones en los ggt:]p;ciaﬁl\rchlvo
procesos, procedimientos y normatividad
vigente, se adelantaran los cambios que
correspondan.
Hacer seguimiento para | Verificar que el objetivo planteado se cumpla y
verificar la efectividad del | evaluar la efectividad del programa .
Grupo Archivo
programa de las formas y
General

formularios electronicos.

Tabla 1 Implementacion del Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos
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7. Beneficios en la implementacion del programa

Mediante la implementacion de este Programa, se normalizaran y/o estandarizaran los formularios

electrénicos por medio de plantillas en el Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo -

SGDEA y las demas herramientas tecnolédgicas de las cuales disponga la entidad, lo cual facilitara a los

usuarios la produccién, organizacion y consulta de los documentos que son creados electronicamente,

proceso que se realiza de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental - TRD.

8. Roles y Responsabilidades

Y =
O

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Grupo Gestién y Valor Publico

Establecer, actualizar y mantener el programa
Implementar este programa en la unidad de
Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional.

Verificar que este programa sea implementado en
cada una de las dependencias.

Hacer seguimiento al programa y establecer las
acciones de mejora en caso de ser necesarias.

Grupo Gestién y Valor Publico.

Actualizar el procedimiento de control de
documentos y registros de acuerdo con las
politicas definidas para la creacion de formas y
formatos electronicos.

Direccion de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones - Direccién de las Tics

Apoyar las decisiones tecnoldgicas

Direccion Sectorial de Comunicaciones

Adelantar el proceso de difusion del programa de
las formas y formularios electrénicos.

Funcionarios de todas las dependencias de
la Unidad de Gestion General del Ministerio
de Defensa Nacional.

Participar activamente en la implementacion del
programa de las formas y formularios electrénicos

Tabla 2 Roles y Responsabilidades
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9. Cronograma de Implementacién Programa de Formas y Formularios Electrénicos

ACTIVIDAD

CORTO MEDIANO LARGO
RESPONSABLE  PLAZO  PLAZO  PLAZO

2024 2025 2026

Implementacion Programa de formas y formularios

Levantar inventario de formas y formatos
vigentes que se utilizan en la entidad.

Grupo Gestion y Valor
Publico

Identificar los sistemas de informacién

Grupo Archivo
General

Identificar los estandares que regulan el
disefio de formas y formularios
electronicos

Grupo Archivo
General

Vinculacion de los tipos documentales a
las series y subseries documentales

Grupo Archivo
General

Difundir el programa de formas vy
formularios electronicos.

Grupo Archivo
General — Grupo de
Gestion y Valor
Publico

Socializar a todo el personal sobre los
cambios realizados y los beneficios en la
implementacion del programa.

Grupo Archivo
General

Realizar la actualizacién de las formas y
formularios electronicos, de acuerdo con
las necesidades de las dependencias de
la Unidad de Gestion General del
Ministerio de Defensa Nacional.

Grupo de Gestion y
\Valor Publico

Hacer seguimiento para verificar la
efectividad del programa

Grupo Archivo

General

Tabla 3 Cronograma de Implementacion Programa de formas y Formularios Electrénicos
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Normatividad

o Ley 527 de 1999. Ley de acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las
firmas digitales.

o Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se establece las reglas y principios generales que regulan la
funcion archivistica del estado.

o Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011.

e Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, las cuales aportan al disefio
Programa Especifico de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos, el cual hace parte
integral del Programa de Gestidon de Documental (PGD).
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Glosario

Campo: En informatica “en un registro, espacio usado para una categoria particular de datos”. (Real Academia
Espafiola de la Lengua, 2014). “En las bases de datos, un campo es la minima unidad de informacién a la que
se puede acceder; un campo o un conjunto de ellos forman un registro”. (Wikipedia.org, 2015).

Formulario: Un formulario es un documento, ya sea fisico o digital, disefiado con el propésito de que el usuario
introduzca datos estructurados (nombre, apellidos, direccion, etc.) en las zonas del documento destinadas a
ese proposito, para ser almacenados y procesados posteriormente. (Wikipedia.org, 2015). En una forma
simplificada, el formulario es un “Impreso con espacios en blanco” (Real Academia Espafola de la Lengua,
2014).

Formulario Electréonico: “Formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos para realizar tramites
en linea. Por ejemplo: Formularios de contacto o Formularios para peticiones, quejas y reclamos” (Archivo
General de la Nacién, 2012)

Plantilla de Documentos: Documento base sobre el cual se construyen otros documentos respetando su
estructura y configuracion. Los usuarios pueden ver siempre la version mas actualizada que ha sido
normalizada al ver la ultima plantilla en uso.

FIRMA:
ELABORO: RUTH ROBLES CARRILLO

CARGO: Archivista Area Desarrollo Archivistico

FIRMA:
REVISO: CATALINA GAMBA CASTRO

CARGO: Archivista Area Desarrollo Archivistico

FIRMA:
REVISO: JAMES JOHAN AVILA BENAVIDES
CARGO: Gestor Interno de Valor Publico
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1. Introduccion

Los archivos de las entidades publicas o privadas con funciones publicas son vulnerables ante cualquier tipo
de emergencia, sean estas de origen natural, biolégico o humano, las cuales se pueden catalogar como
suceso de caracter grave o leve segun su impacto, aparecer de repente, de forma inesperada y exigiendo
una accién inmediata, por lo anterior, puede ocurrir un corte del fluido eléctrico, inundaciones causadas por
lluvias, escapes de agua o tuberias en mal estado, destruccion de las instalaciones de los edificios a causa
de un terremoto, sismo, temblores, explosiones y colapso de la estructura, los cuales pueden tener efectos
adversos a largo plazo en la entidad.

Por esta razén, es de gran importancia la implementacién de los programas especificos los cuales tienen
como propoésito dar lineamientos a la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional, en
aspectos relacionados con el tratamiento de los tipos de informacion y documentos fisicos y electronicos,
asi como los sistemas, medios y controles asociados a su gestion.

El programa de Documentos Vitales y Esenciales, define las politicas y establece metodologias para
identificar los riesgos y peligros a los que estan expuestos los documentos de archivo que cumplen funciones
legales, financieros y misionales y de esta forma, generar procedimientos necesarios que garanticen la
proteccion y conservacion de la informacion en caso que ocurra una catastrofe o un hecho de inseguridad
que ponga en peligro la informacién que es vital para la continuidad de las actividades administrativas y
misionales de la entidad.

Por lo anterior, los funcionarios de planta y contratistas de la Unidad de Gestiéon General del Ministerio de
Defensa deben tener en cuenta que tanto el programa de documentos vitales como los planes de emergencia
y los planes de prevencion de desastres se elaboran en el mismo contexto y por lo tanto deben estar
alineados en funcion de la gestion documental.

2. Alcance

Para la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, este programa de documentos vitales
o esenciales debe ser aplicado a todos los documentos del archivo tanto fisico como electrénico y/o digitales;
que previamente han sido identificados (series y subseries), e inventariados como documentos vitales lo que
a corto y mediano plazo permitira dar inicio con la ejecucion e implementacién de este programa.
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3. Justificacién

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional , en cumplimiento de su mision publica,
tiene la responsabilidad de garantizar la conservacion de los documentos producidos en la ejecucion de las
funciones en seguridad y acceso a la justicia, frente a la ocurrencia de hechos ajenos e improvistos a su
gestion; por lo que es necesaria la identificacion y proteccion de aquellos documentos que, por sus
caracteristicas sean considerados indispensables para el desarrollo de sus funciones y facilitar su consulta
a la ciudadania, es decir que, se deben disefiar actividades y asignar responsabilidades, que permitan
regular la identificacién y la proteccidn necesaria para las series legales, financieras y misionales que
generen alto impacto en la entidad.

4. Objetivo General

Identificar, seleccionar y proteger la documentacién en el evento de desastre de cualquier origen (natural,
biolégico o humano), de tal manera que se asegure la continuidad o funcionamiento de las dependencias de
la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional.

5. Objetivos Especificos

¢ Identificar las series y subseries documentales que son clasificados como importantes, que permitan
a la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional un aseguramiento de informacion
vital para su desempefio administrativo y misional de manera que se asegure la recuperacion y
preservacion de la informacion.

o Elaborar el inventario documental con las series y subseries documéntales, consideradas como
vitales o esenciales

o Establecer las estrategias, lineamientos y actividades para la proteccion de los documentos vitales o
esenciales identificados.
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o Establecer el cronograma y recursos (humanos, técnicos, fisicos y tecnoldgicos) para el desarrollo

de las actividades de salvaguarda de los documentos vitales o esenciales.

] . e
StTEma o X et
Qcmm HIER JIQNET Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
o — il B no esta autorizado su reproduccion total o parcial




Pagina 129 de 243
PROGRAMA

Cadigo: DP-F-051

oM | £
(@' viba \J Defensa ANEXO 2 Version: 1

PROGRAMA DE DOCUMENTOS
VITALES O ESENCIALES

Vigente a partir de: 14 de julio de
2023

6. Metodologia

Los documentos vitales o esenciales son aquellos que poseen un valor critico para la entidad, son unicos e
irremplazables y por lo tanto requieren de un cuidado especial al momento de ser conservados y/o
preservados; poseen un valor intrinseco legal, intelectual y econémico financiero que permitan reestablecer
el acceso y consulta en el menor tiempo posible, dando continuidad a las funciones de la entidad y la
restitucion de los derechos a todas las partes involucradas.

Este programa especifico de documentos vitales o esenciales debera estar articulado con el programa de
Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres del Plan de Conservacion Documental en el marco
integrado del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

¢ Realizar la identificacién de los documentos vitales o esenciales y su nivel de acceso conforme a lo
sefalado en la Ley 1712 de 2014.

o Teniendo en cuenta las series y subseries identificadas, se debe elaborar el inventario documental.

e Crear, adoptar e implementar métodos que faciliten la administracion y salvaguarda de la informacion
vital; incluyendo almacenamiento externo y la adopcion de tecnologia de la informacién que permita
garantizar la proteccion de los documentos identificados como vitales para Unidad de Gestion
General.

e Solicitar los recursos (humanos, técnicos, fisicos y tecnoldgicos) para el desarrollo de las actividades
de salvaguarda de los documentos vitales o esenciales.

7. Beneficios en la implementacion del Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Con la implementacion del Programa de Documentos Vitales o Esenciales, en caso de que se presente una
situacion de origen natural, humano y/o bioldgico, permitira retomar las actividades en un tiempo razonable,
mediante la recuperacion de la informacidén necesaria para dar continuidad a los tramites o situaciones
juridicas, financieras, administrativas, fiscales, técnicas y misionales de la Unidad de Gestion General del
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Ministerio de Defensa Nacional, y preservar esta informacion para continuar con la atencion a los ciudadanos
interesados de acuerdo con la mision del Ministerio.

Una vez identificados los documentos vitales o esenciales de la Unidad de Gestion General del Ministerio de
Defensa Nacional, se obtendra los siguientes beneficios:

Reducir cualquier riesgo que pueda presentarse en la Unidad de Gestiéon General del Ministerio de
defensa Nacional en el momento de desarrollar las funciones por la pérdida parcial o total de la
documentacion.

Disponer de la informacion vital requerida, después de un siniestro.

Identificar los documentos vitales o esenciales por los funcionarios y contratistas de la Unidad de
Gestidn General del Ministerio de Defensa Nacional, para facilitar su recuperacion.

Garantizar la preservacion de la memoria institucional, mediante la mitigacién de riesgos en el trabajo
de la entidad.

8. Clasificacién de Documentos Vitales o Esenciales

Aunque todos los documentos de archivo son importantes, puesto que son la evidencia de la gestion de las
entidades y de las funciones propias de las dependencias, en la entidad se han establecido criterios para el
reconocimiento de los documentos, de acuerdo con las siguientes caracteristicas:

Contienen informacion vital para la entidad

Protegen los derechos legales y financieros

Documentos con prioridad de rescate para garantizar la continuidad en las actividades, técnicas y
administrativos.

DOCUMENTOS LEGALES

DOCUMENTOS VITALES DOCUMENTOS CON PRIORIDAD
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Tienen valor moderado para la
secretaria, pueden servir de apoyo
para reintegrar las operaciones
durante o después de una
catastrofe o emergencia. Permite el
restablecimiento de los derechos de
las personas (ejemplo nominas y
contratos)

Documentos indispensables para
continuar con las actividades
administrativas y misionales.

Estos documentos permiten garantizar
la continuidad de las actividades,
técnicas y administrativas de la entidad.

Tabla 1 Clasificacion Documentos Vitales o Esenciales

9. Responsables del programa Vitales o Esenciales

Conforme a la estructura organica de la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional, los
grupos de trabajo y las funciones sefialadas en las Resoluciones Nos. 1853, 1480, 1463 1328, 457 379 y
028 de 2022, las siguientes dependencias deberan trabajar de manera articulada para el desarrollo e
implementacién del presente Programa.

NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA

DESCRIPCION DE LA RESPONSABILIDAD

Secretaria General — Direccion | Asignar los recursos necesarios para la implementacién del programa.
Administrativa

Implementar el Programa de Documentos Vitales o Esenciales en
coordinacion con las areas que de acuerdo con sus funciones tengan

Grupo Archivo General - .
injerencia.

Apoyar la definiciéon e implementacion de lineamientos en materia
tecnolégica para salvaguardar los documentos electronicos de archivo
definidos como vitales o esenciales.

Direccion de Tecnologias de la
Informacion y las
comunicaciones TICS

Mantener la infraestructura tecnoldgica necesaria para adelantar las
actividades establecidas para el desarrollo del presente programa.
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Comité Institucional de Gestidon | Realizar el seguimiento a laimplementacion del Programa de Documentos

y Desempefio Vitales o Esenciales en el marco del Programa de Gestion Documental -
PGD, con el fin de cumplir las actividades planteadas o sugerir acciones
de mejora.

Grupo Archivo General Realizar los ajustes requeridos al Programa de Documentos Vitales o

Esenciales, de acuerdo con necesidades de la Entidad.

Direccion de Gestion de Concertar dentro del plan de capacitaciones institucional las tematicas
Talento Humano correspondientes al Programa de Documentos Vitales o Esenciales.
Brigada de emergencias Realizar simulacro de rescate y recuperacion de los documentos.

documentales

Atender cualquier situacién de emergencia que se presente con los
documentos fisicos en los archivos de gestion y archivo central.

Direccion Sectorial de Apoyar en la divulgacién del Programa de Documentos Vitales o
Comunicaciones Esenciales. Ser punto de contacto entre la Entidad y entes externos en
caso de emergencia o crisis.

Gestores documentales Apoyar la implementacion de las actividades planteadas para el correcto
desarrollo del Programa de Documentos Vitales o Esenciales.

Tabla 2 Responsables del Programa Documentos Vitales o Esenciales

10. Cronograma de Implementacion Programa de Documentos Vitales o Esenciales

ACTIVIDAD

DIAGNOSTICO DE

Levantamien
to de
Informacion
identificacion
documentos
vitales o
esenciales.
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Definicién de
Riesgos e
Impacto

2 | parala
continuidad
de los
procesos

Construccid
n del
Inventario de
Documentos
Vitales y/o
esenciales

DISENO DEL PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Definicion
del método
para la
proteccion,
recuperacion

4 | almacenami
ento,
aseguramien
toy
preservacion
de los
documentos

Definicién
del
procedimient
o para el

5 | manejo de
los
documentos
vitales o
esenciales

Revision y
Ajustes

Aprobacién
del
programa de
documentos
vitales o
esenciales

Publicar
Programa de
8 | Documentos
Vitales o
Esenciales

IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES Y ESCENCIALES
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Socializacié
nalos
funcionarios
Publicos de
la Unidad de
Gestion
General del
Ministerio de
Defensa
Nacional del
Programa de
Documentos
Vitales o
Esenciales

Adecuacion
del
mobiliario de
archivos de
gestiony

1 | central para
0 | la proteccion
y seguridad
de los
documentos
vitales o
esenciales

Alineacion
con los

1 | Planes de

1 | Contingenci
adela
Entidad

Alineacion
con el Plan
1 |de
2 | Emergencia
sdela
Entidad

Seguimiento
, evaluacién

1 | y mejora del

Programa de
Documentos
Vitales

Tabla 3 Cronograma de Implementacion Programa de documentos Vitales o Esenciales

11. Normatividad

» Constitucion Politica de Colombia Articulos 8, 15, 20, 23, 27, 63, 70, 71, 72, 74, 94, 95, 112, 313.

®

o STEMA b

ﬂ(-d\.ﬁiﬂm ¥ DESEMPERD) Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
® L no esta autorizado su reproduccion total o parcial




Pagina 135 de 243

PROGRAMA
Cadigo: DP-F-051

oM | £
(@' viba \J Defensa ANEXO 2 Version: 1

PROGRAMA DE DOCUMENTOS
VITALES O ESENCIALES

Vigente a partir de: 14 de julio de
2023

* Ley 594 de 14 de julio de 2000. Ley General de Archivos. Ley 594 de 2000. “Ley General de Archivos”

- Administracion de archivos. Art. 4, literales. fy h, y Titulo. IV.

* Ley 1712 de 06 de marzo de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y el derecho

de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

* Acuerdo 56 de 05 de Julio de 2000. Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el articulo
45 sobre requisitos para la consulta del capitulo V.

* Acuerdo 47 de 05 de mayo de 2000. Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el articulo
43 sobre restricciones por razones de conservacion del Capitulo V, acceso a los documentos de

archivo, del Reglamento General de Archivos.

* Acuerdo 46 de 2000 (mayo 5). Por el cual se establece el procedimiento para la eliminacién

documental.

* Acuerdo 48 de 2000 (mayo 5). Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -conservacién de
documentos- del reglamento general de archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y

restauracion documental.

* Acuerdo 049 (5 de mayo de 2000). Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion
de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales

destinados a archivos”.

* Acuerdo 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones

oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

* Acuerdo 038 de 2002 de septiembre de 2002. Sobre responsabilidad del servidor publico frente a los

documentos y archivos y sobre el instructivo de Formato Unico de Inventario Documental.

] STEMA b
,&'\.Giﬂm ¥ DESEMPERD) ;IQMET Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
® Ll ciem | T no estéa autorizado su reproduccion total o parcial




Pagina 136 de 243

PROGRAMA
Cadigo: DP-F-051

oM | £
(@' viba \J Defensa ANEXO 2 Version: 1

PROGRAMA DE DOCUMENTOS
VITALES O ESENCIALES

Vigente a partir de: 14 de julio de
2023

» Acuerdo 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion

y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas

* Acuerdo 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras

disposiciones.

* Acuerdo 007 de 2014. Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan otras disposiciones.

* Acuerdo 004 de 2015. Por el cual se reglamenta la administracidn integral, control, conservacion,
posesion, custodia y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos

y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del Estado.

* Acuerdo 006 de 2015. Por el cual se modifica el articulo 11° del Acuerdo 008 de 2014 que establece
las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion

archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 20000

FIRMA:
ELABORO: RUTH ROBLES CARRILLO
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1. Introduccion

El Programa de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo de la Unidad de Gestion General del
Ministerio de Defensa Nacional, hace parte de los programas especificos planteados en el Programa de
Gestién Documental - PGD que normalizan y optimizan los procesos y procedimientos en cuanto a la
produccion de informacion que busca establecer un modelo de gobierno abierto para la Nacion, el cual
consolida una administracion publica de calidad, eficaz, eficiente, colaborativa y transparente, que esté
orientada a la maximizacion del valor publico, a la promocién de la participacién ciudadana, al logro de los

objetivos misionales y el uso intensivo de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

De conformidad con lo establecido en Decreto 1080 de 2015 “Articulo 2.8.2.6.3 sobre preservacion de
documentos en ambientes electronicos se debe garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad y la
conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo, asi como su disponibilidad, legibilidad
(visualizacion) e interpretacion, independientemente de las tecnologias utilizadas en la creacion y
almacenamiento de los documentos”, es necesario desarrollar el Programa de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo, con el fin de tener un panorama claro sobre la producciéon documental en formato
electronico actual, generar directrices y especificaciones técnicas para el tratamiento de estos documentos,
adquirir o desarrollar herramientas tecnoldgicas apropiadas que permitan gestionarlos bajo los principios
archivisticos descritos en la Politica de Gestion Documental y Archivos, garantizando su integridad,
confiabilidad, disponibilidad y autenticidad, ademas, propender por su conservacién y preservacion a largo

Plazo.

En concordancia con lo anterior y teniendo en cuenta la normatividad y directrices emitidas por el Ministerio
de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones — TICS y el Archivo General de la Nacion, se
desarrollaran de manera particular y especifica todos los elementos asociados, pertinentes y/o necesarios

para el mejoramiento continuo del programa especifico de documentos electrénicos.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
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2. Objetivo General

Establecer los lineamientos y acciones necesarias para que los documentos electronicos de archivo
producidos en la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional se almacenen y gestionen
en un ambiente o sistema adecuado que garantice la autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad y
preservacion y, de esta forma, asegurar el valor probatorio de los documentos durante todo su ciclo vital

documental.

3. Objetivos especificos

¢ Identificar los mecanismos que le brinden a los documentos electrénicos de archivo las caracteristicas
de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

o Establecer el modelo de gestion de documentos electronicos de archivo que operara en la Unidad de
Gestion General Del Ministerio de Defensa Nacional para el disefio y creacion del Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA.

¢ Identificar los niveles de interoperabilidad entre los sistemas de informacién de la Unidad de Gestion
General del Ministerio de Defensa Nacional y el Sistema de Gestién de Documento Electrénico de
Archivo - SGDEA.

o |dentificar y establecer los mecanismos de autenticacion y acceso a los documentos electronicos.

o Establecer mecanismos de digitalizacion para contar con documentos electronicos de archivo, con
valor probatorio desde las actividades de radicacion hasta la identificacion de los lineamientos para
aplicar en el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, para la gestion
de expedientes fisicos e hibridos.

o Implementar los lineamientos y politicas de gestion documental en el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA para: consulta y acceso, tiempos de retencién y
disposicién final, transferencias, reportes y estadisticas, técnicas de migracion y emulacion.

4. Alcance
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El Programa de Gestiéon de Documentos Electronicos de Archivo es aplicable a todos los documentos
generados en ambientes electrénicos o digitales de la Unidad de Gestion General del Ministerio de defensa
Nacional, desde su creacidn y/o recepcion, hasta su disposicién final, los cuales son producidos por las
dependencias en concordancia con el ejercicio de sus funciones y el desarrollo de su actividad misional,
administrativa y operativa. La responsabilidad en la implementacién de este programa es de todos los
servidores publicos de la entidad y colaboradores contratistas, que, en razén al ejercicio de sus funciones y
actividades, produzcan o reciban documentos electronicos por los diferentes canales de comunicacion
estipulados por la Institucion de acuerdo con el Decreto 2609 de 2012 compilado en Decreto 1080 de 2015

(Archivo General de la Nacién Colombia, 2012).

5. Beneficios del programa

o Facilita el desarrollo de estrategias que optimicen la gestibn documental a través de la
implementacién de politicas y estrategias mediante el uso de tecnologias que permitan la articulacién
con los Sistemas Integrados de Gestion de la entidad a fin de que el desarrollo del Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, se ejecute de manera integral y alineada a los

propésitos estratégicos.

e Optimizacion de los tiempos de gestion y tramites asociados con la automatizacion de flujos de
trabajo, simplificacion y racionalizacién de procesos, procedimientos, formas y formularios

electronicos.

e Facilitar la recuperacion de la informacién a través de la indexacién de documentos en los sistemas

de informacién por medio del uso del esquema de metadatos.

o Normalizar las formas y formularios electronicos contribuyendo a la creacién, gestién y control,

conservacion y acceso de los documentos.
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e Garantizar el acceso de los documentos a través de roles y permisos con base en los criterios del

indice de informacion clasificada y reservada.

e Disminuir a largo plazo del uso de espacios para almacenamiento fisico, por cuanto se disminuye el

uso de papel para documento de archivo.
6. Lineamientos

La implementacién de este programa aportara a la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa
Nacional el cumplimiento de los requerimientos funcionales que debe tener un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA con base en los requisitos técnicos, funcionales y normativos;
creando y preservando documentos y expedientes auténticos, fiables, integros y especialmente disponibles
para la consulta por parte de los usuarios, y facilitando el acceso a la informacion publica, mediante la

gestion, integracion y aprovechamiento de las diferentes herramientas tecnolégicas y de las comunicaciones.

7. Metodologia

Los documentos electronicos de archivo son aquellos registros de informacion, generados, recibidos,
almacenados y comunicados por medios electronicos durante su ciclo vital, producidos por una persona o
entidad de acuerdo con el cumplimiento de sus funciones y deben ser tratados conforme a los principios y

procesos archivisticos.

Este programa especifico se enfoca en el uso de tecnologias o sistemas de informacion que permita la
implementacién, tratamiento de documentos y las actividades de la entidad bajo la administracién de los
procesos de gestion documental, generando estrategias que garanticen el valor probatorio, disponibilidad,
accesibilidad e interoperabilidad de los documentos de archivo y la informacién, ademas de proporcionar el

uso eficiente de las herramientas tecnoldgicas.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
no esta autorizado su reproduccion total o parcial

ImsTTUO AL

L ]
.(""\. StiTEma e .
£ ¥ |
@ ’,'.G_ET}U\I DESEMPERC!
]




Pagina 146 de 243
PROGRAMA

Cadigo: DP-F-051

cooMBIA | 3 f
(@ VIDA R_j_) Defensa ANEXO 3 Version: 1

PROGRAMA DE GESTION DE

DOCUMENTOS ELECTRONICOS \2/(')92%“te a partir de: 14 de julio de

Por tal razon, la metodologia a seguir sera la de la guia de Implementacion de Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivd — SGDEA, del Archivo General de la Nacion.

] . e
StTEma o X et
Qcmm HIER JIQNET Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
o — il B no esta autorizado su reproduccion total o parcial




{.1) Defensa

PROGRAMA

Pagina 147 de 243

Cadigo: DP-F-051

ANEXO 3
PROGRAMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Version: 1

Vigente a partir de: 14 de julio de
2023

8. Fases de implementacién

A continuacién, teniendo como referencia la “Guia de Implementacion de un Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA”, se presentan las fases que deben realizarse como parte de
la metodologia del programa especifico. asi:

[ FASE |

s

|

)

FASE IV ]

Fase de Planeacidn de
objetivos, beneficios,
analisis de
necesidades,
productos o
entregables, definicidn
de rolesy
responsabilidades,
idertificacion de
riesgos, tiempoy
recursos requeridaos,
finalizacidn de los
procesos
implementados

Fase de analisis.
Caonocer la estructura
de la entidad en lo
arganizacional,
normativa, tecnaldgico
y documental

Fase de disefio de los
componentes del
SGOEA, comprende el
analisis de alternativas
técnicas, tecnoldgicas
y documentales de la
LG G, garantizando la
adquisicidn
interoperable, segura,
funcional, sostenible
financiera y
técnicamente.

o]

Fase de
implementacidn. Se
debe tener claridad
sobre los procesos

quesevan a
automatizar, para que
la implementacidn sea

de farma escalable,

continua e

interoperable. Se
desarrollan actividades
que faciliten el
desarrollo,
implementacidn y
seguimienta. Se
requieren pruebasy
entrenamiento a
Lusuarios

Fase de evaluacidin, monttoreo y control. Define |as acdones como parte
del seguimiento y monitoreo de las actividades de cada una de las fases
de proyecto para el control del avance de su planificaddn. Comoa la
solucidn tecnoldgica que se implemente, v se debe contermplar la gestidn
del cambio y estrategias de mejora continua

Figura 1 Fases de implementacién SGDEA
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9. Recursos

Como parte de la formulacion de estrategias en la identificacion de los documentos electrénicos producidos
de informacion de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
analisis de las necesidades de la entidad, se requieren recursos en la

y almacenados en los sistemas
Nacional y como resultado del
implementacion, asi:

REQUERIMIENTO

DESCRIPCION

Requerimientos
tecnolégicos

La adquisicion y mantenimiento de la Plataforma del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, requiere de la designacion de
recursos y presupuesto para su sostenibilidad en licencias, soporte,
personalizacién y desarrollos que se requieran de acuerdo con las necesidades
de la entidad.

Requerimientos de
presupuesto

Asignacioén de los recursos presupuestales que permitan adquirir, desarrollar y
mantener la solucion tecnolégica dispuesta por la entidad, asegurando la
continuidad en el desarrollo de su operacion, las actividades de soporte y la
ejecucion de sus funcionalidades.

Requerimientos
humanos

Se requiere disponer del recurso humano capacitado en la administracion de
Sistemas de Informacion, con competencias en manejo de equipos informaticos
(Hardware), programas (Software), redes informaticas, servicios operativos,
administracidon de aplicaciones, entre otros.

Tabla 1 Recursos

10. Actividades del programa de gestion de documentos electrénicos

Para desarrollar y continuar con la implementacion del programa de documentos electrénicos se definieron

las siguientes actividades:

ACTIVIDADES POR DESARROLLAR RESPONSABLE

® .Sn"rml:f
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Realizar un diagndstico a los sistemas de informacion de la
entidad.

Grupo Archivo General -

Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

Identificar las tipologias documentales electrénicas que se
producen y tramitan en cada una de las dependencias que
conforman la Unidad de Gestién General del Ministerio de
Defensa Nacional.

Grupo Archivo General.

Consolidacion y andlisis de la informacién recopilada.

Grupo Archivo General -

Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

Realizar la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental -TRD- para incluir los tipos documentales de
soporte electrénico.

Grupo Archivo General -

Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

Establecer las condiciones técnicas de preservacion de la
informacion y los documentos electronicos de archivo.

Grupo Archivo General -

Direccion de Tecnologias de la Informacioén y
Comunicaciones.

Realizar la estructuracién o adopcién y aplicacion de un
modelo de descripcion de metadatos en la entidad.

Grupo Archivo General -

Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

Realizar el analisis y la generacion de la necesidad para
que defina el uso de las firmas electronicas y digitales de
acuerdo con la normatividad.

Grupo Archivo General -

Direccion de Tecnologias de la Informacioén y
Comunicaciones.

Identificar y establecer el expediente electrdnico, sus
componentes, las propiedades y el ciclo vital de
documentos

Grupo Archivo General -

Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

Generar y aplicar las estrategias de preservacion de la
informacién a largo plazo de conformidad con el concepto
de preservacion digital y lo establecido en el Sistema
Integrado de Gestion.

Grupo Archivo General -

Direccion de Tecnologias de la Informacioén y
Comunicaciones.

Evaluar el cumplimiento de los requisitos y condiciones
técnicas establecidas por el Archivo General de la Nacién y
la Entidad para la administracion de los documentos
electrénicos de archivo.

Grupo Archivo General -

Direccion de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones.

Elaboracién y aplicacion de instrumentos de evaluacion.

Grupo Archivo General -

Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

Seguimiento, mejora y Actualizacion del Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA.

Grupo Archivo General -

Direccion de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones.
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Tabla 2 Actividades del programa de gestion de documentos electronicos

11. Cronograma de gestién de documentos electrénicos

ACTIVIDAD

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION

Solicitar a la Direccion de TICs un
diagndstico de los sistemas de
informacion de la entidad.

Consolidacion y analisis del
Diagnostico con la informacién
recopilada

[ O U PROGRA A DE DO

Evaluar e implementar mejoras al
software de Gestion Documental.

Requerir a Direccion de las TICs,
sobre la implementacion de las
Tablas de Control en el SGDEA.

Requerir a la Direccion TICs, la
socializacion del médulo y modelo
de descripcion de metadatos.

Establecer los requisitos técnicos
para la implementacion de la
digitalizacién en el SGDEA.

Establecer las condiciones
técnicas para el acceso, consulta
y preservacion a largo plazo de
los documentos electrénicos en el
SGDEA.

Requerir a la Direccion de las
TICs los lineamientos
de interoperabilidad.
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10

Requerir a la Direccion de las
TICs, acerca de las estrategias
aplicadas a la preservacién a
largo plazo y conservacion total
de los documentos electrénicos
de archivo.

» A 0 » PRO R /

Requerir a la Direccion de las
TICs, el analisis de la generacion
y uso de las firmas electronicas y
digitales en el SGDEA.

11

Presentar un analizar del flujo
para la conformacion de los
expedientes electrénicos en el
SGDEA.

12

Evaluar el cumplimiento de los
requisitos y condiciones técnicas
establecidas por el Archivo
General de la Nacion y la Entidad
para la administracion de los
documentos electrénicos de
archivo.

13

Elaboracion y aplicacion de
instrumentos de evaluacion.

14

Realizar socializaciones a todos
los funcionarios de la entidad.

15

Seguimiento, mejora y
Actualizacion del Sistema de
Gestion de Documentos
Electréonicos de Archivo — SGDEA.

Tabla 3 Cronograma de gestion de documentos electrénicos

12. Normatividad

e Ley 527 de 1999 (18 de agosto). Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.
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Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones. Art 19 Incorporacion de tecnologias en la administracion y conservacion
de sus archivos.

Acuerdo 04 de 2013 (15 de marzo). Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documental. Art 2,
4y 15. AGN.

Acuerdo 02 de 2014 (14 de marzo). Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones, Capitulo Il del Expediente Electrénico. AGN.

Acuerdo 06 de 2014 (15 de octubre). Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 03 de 2015 Por el cual se establecen los lineamientos generales para las entidades del Estado
en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2021, se reglamenta
el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

Decreto 1080 de 2015 (26 de mayo). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura. Capitulo VI El Sistema de Gestion Documental Capitulo VII Gestién de Documentos
Electronicos. Art 2.8.2.7.1.

Circular 04 de 2010 (06 de agosto). Estandares minimos en procesos de administracion de archivos y
gestion de documentos electronicos. Estandares minimos para considerar en la implementacién de
sistemas para la gestién de documentos electrénicos de archivo. SGDEA. AGN. Anexo 1.

Circular Externa 002 de 2012 (6 de marzo). Adquisicién de herramientas tecnolégicas de gestion
documental. AGN. Circular Externa 005, de 2012 (11 de septiembre). Recomendaciones para llevar a
cabo procesos de digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa del
Cero Papel. AGN.
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1. Introduccidn

Los archivos en cualquier entidad publica o privada con funciones publicas, estan obligados a custodiar los
documentos en soporte papel y otros soportes, los cuales se encuentran almacenados en bodegas
destinadas como depésitos de archivos, los cuales deben cumplir con el Acuerdo 049 de 2000 del Archivo
General de la Nacion, el Programa de Gestién Documental, Plan Institucional de Archivos - PINAR vy el
Sistema Integrado de Conservacion - SIC de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, mediante el cumplimiento de las condiciones de edificacién, almacenamiento, medio ambiental, de
seguridad y de mantenimiento que garantizaran la adecuada conservacion de los acervos documentales.
Por lo anterior, se debe planear, gestionar y disponer de recursos para realizar las adecuaciones
correspondientes a las instalaciones de los archivos descentralizados con los que cuenta el Ministerio de
Defensa Nacional, por esta razon, se ha disefiado el siguiente Programa de Archivos Descentralizados, el
cual permite conservar la documentacion a largo plazo y asi mismo dar cumplimiento a la Ley 1712 de 2014
“objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la informacién publica, los procedimientos para

el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de informacion”.

2. Objetivo General

Disefiar el Programa de Gestion de Archivos Descentralizados para la Unidad de Gestién General del
Ministerio de Defensa Nacional y establecer lineamientos orientados a la custodia, seguridad, préstamo,
conservacion y preservacion de los documentos de los archivos de gestion, con el propdsito de facilitar la

disponibilidad, consulta, control y condiciones de acceso a los documentos de archivo.

3. Objetivos Especificos
e Verificar el cumplimiento de los lineamientos en los procesos archivisticos en los Archivos

Descentralizados de la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional.
¢ Definir los parametros en la administracion y adecuacién de las instalaciones fisicas con el propdsito
de almacenar y custodiar la documentacion producida por los Archivos Descentralizados de la Unidad

de Gestidn General del Ministerio de Defensa Nacional
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e Establecer lineamientos para realizar procesos de contratacion donde cumplan con los criterios de

almacenamiento, custodia, seguridad y préstamo de los archivos.

4. Alcance

La aplicacion del Programa de Gestion de Archivos Descentralizados debe ser implementado por las
dependencias de la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional, por cuanto se cuenta
con archivos cuya custodia se da directamente por las dependencias productoras. Asi mismo, estos archivos
lo conforman documentos tanto fisicos como en otros soportes, los cuales deben ser conservados en
espacios que cumplan con las normas archivisticas vigentes, que garanticen su integridad, fiabilidad y
accesibilidad cuando sean requeridos en cumplimento de la Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos y la

Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y Derecho a la Informacién Publica.

5. Beneficios
El Programa de Gestion de Archivos Descentralizados permitira garantizar la conservacion, preservacion y
disponibilidad de la documentacién y podra dar respuesta a las solicitudes o requerimientos de los

ciudadanos o entes de control en cumplimiento de la Ley 1712 de 2014.

e Reducir cualquier riesgo o siniestro que pueda presentarse en el momento de desarrollar las
funciones por la pérdida parcial o total de la documentacion.

e Certificar la disponibilidad de informacién vital requerida, después de un siniestro.

e Garantizar la preservacion de la memoria institucional, mediante la mitigacion de riesgos en las
operaciones en los archivos de gestion de la entidad.

¢ Cumplir con la normatividad archivistica vigente y asociada con los planes de contingencia incluidos

en el Programa de Archivos Descentralizados.
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6. Lineamientos

Para poder implementar de forma adecuada el presente Programa de Gestion de Archivos Descentralizados,

debera considerarse:

1. La adecuacion de los espacios considerados para el almacenamiento de archivos.

2. Estar en armonia con la normatividad archivistica vigente en lo referente a los materiales para el
almacenamiento y conservacion de documentos y depositos de archivo.

3. Contar con lineamientos especificos y deberan ser seguidos tanto por los funcionarios publicos
de la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional como por parte de
proveedores o contratistas de servicios de gestion documental o relacionados.

4. Formulacion de actividades como base del Diagndstico Integral de Archivos, es decir, cada vez
que se actualice el Diagnédstico debera revisarse y actualizarse el presente programa, segun

corresponda.

7. Metodologia

Para la elaboracién del Programa de Gestién de Archivos Descentralizados se tuvieron en cuenta las
diferentes dependencias de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, dado que
cada una debe proporcionar los servicios de gestiéon de documentos para su oficina en particular y debe ser
controlada por su gestor documental y mas si se cuenta con un servicio de custodia por un tercero, lo que
requiere permanente colaboracién y comunicacion entre las personas encargadas de su la administracion

para brindar un eficiente y rapido servicio de informacion. Por tal razén, se desarrollara en tres fases asi:

Primera Fase: |dentificacion de los Archivos Descentralizados de la Unidad de Gestion General del

Ministerio de Defensa Nacional.

Segunda Fase: Elaborar un Diagnéstico de los Archivos Descentralizados de la Unidad de Gestion General

del Ministerio de Defensa Nacional teniendo en cuenta los procesos archivisticos y la infraestructura
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necesaria para la conservacion, preservacién y administracién de los archivos de la Unidad de Gestion

General del Ministerio de Defensa Nacional.

Tercera Fase: Definir las estrategias, actividades, seguimiento e implementacion incluyendo labores de
sensibilizacién, integracién con otros planes y programas de la Unidad de Gestion General del Ministerio de

Defensa Nacional.

8. Responsables

La ejecucion de las actividades del Programa de Gestion de Archivos Descentralizados sera responsabilidad
de cada Director, Coordinador y/o Jefe de la dependencia que tenga a su cargo el archivo de gestion, es
decir, de los documentos de archivo objeto de custodia, conservacion y preservacion.

9. Recursos
Como parte de la formulacion de estrategias en la aplicacion del Programa de Gestion de Archivos
Descentralizados y como producto del analisis que se realiza con base en las necesidades se solicitan los

siguientes recursos:

Humanos: Se requieren perfiles con conocimientos para la implementacién de procesos en gestion
documental en los archivos de gestion administrados por las dependencias, quienes recibiran orientacion y
lineamientos a aplicar indicados por el Grupo Archivo General de la Unidad de Gestion General del Ministerio

de Defensa Nacional

Fisicos: Se debera cumplir con los requerimientos técnicos y las caracteristicas de los espacios de
almacenamiento que cumplan con las especificaciones senaladas por el Archivo General de la Nacién y
acorde con los lineamientos de este programa y los requisitos para la prestacién de los servicios de depésito,

custodia, conservacion de documentos de archivo, ademas los criterios de seguridad de la informacion.

Financieros: Para el suministro de personal, insumos e infraestructura necesaria para la implementacion

del Programa de Gestion de Archivos Descentralizados.
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10. Actividades

De acuerdo con las tres fases que se plantearon en la metodologia del presente Programa de Gestién de

Archivos Descentralizados se requiere las siguientes actividades:

@ :‘.
é’.ri

Divulgacién del Programa de Gestiéon de Archivos Descentralizados.

Realizara la socializacion del programa de Archivos descentralizados.

Realizar la identificacién de los archivos de gestion descentralizados de la Unidad de Gestion General
del Ministerio de Defensa Nacional.

Realizar un diagnéstico inicial, teniendo en cuenta los aspectos requeridos a nivel normativo para la
asignacion de espacios de almacenamiento y conservacion de archivos, en especial los relacionados
con: ubicacién, incidencia climatica, aspectos estructurales, seguridad, mobiliario, Asi mismo, se
tendran en cuenta los documentos y soportes identificados en los Programas de Documentos
Especiales y de Documentos Vitales o Esenciales; la volumetria documental existente y su
proyeccion de crecimiento y los inventarios documentales de los archivos de gestion y del archivo
central con la finalidad de establecer las necesidades de las condiciones de almacenamiento y
conservacion de los archivos

Estructurar actividades requeridas de acuerdo con la informacion recolectada.

Socializaciones a los servidores publicos y contratistas con relacion a los lineamientos de
organizacion y conservacion documental de los archivos descentralizados. (labores de
sensibilizacién, manejo y organizacion documental).

Realizar visitas de seguimiento a los archivos descentralizados, con el fin de verificar el cumplimiento
a los lineamientos impartidos en la Politica de Gestion Documental y Archivos de la Unidad de
Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional.

Realizar el seguimiento y control a la implementaciéon del Programa de Gestion de Archivos
Descentralizados.

Realizar actualizaciones al Programa de Gestion de Archivos Descentralizados si es el caso.
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11. Normatividad

El Programa de Gestién de Archivos Descentralizados para la Unidad de Gestion General del Ministerio de
Defensa Nacional, se basa en la siguiente normatividad y variables que inciden de forma directa o indirecta
sobre la conservacién de los soportes documentales, definidas tanto en los Acuerdos N.° 008 de 2014 “Por
el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de
custodia, organizacién, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la
funcién archivistica en desarrollo los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000”,
Acuerdo N.°. 006 de 2014: Por el cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del titulo Xl “Conservacién de
documentos” del reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a
archivo”. Acuerdo N.°. 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el Capitulo 7 “Conservacion de Documentos”
del Reglamento general de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a Archivos”. La
Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, Grupo de Archivo General debera velar
porque los archivos descentralizados estén cumpliendo con los lineamientos de la Politica de Gestion
Documental y Archivos del Ministerio de Defensa Nacional.

12. Cronograma del Programa de Gestion de Archivos Descentralizados
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Divulgar el Programa de
1 | Gestion de Archivos
Descentralizados.

Realizara la socializacion del
programa de Archivos
descentralizados. A todos los
Servidores Publicos.

Realizar la identificacion de los
archivos de gestion
descentralizados de la Unidad
de Gestion General del
Ministerio de Defensa
Nacional.
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Realizar el diagnostico
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aspectos requeridos a nivel
normativo para la asignacion
de espacios de
almacenamiento y
conservacion de archivos, en
especial los relacionados con:
ubicacion, incidencia climatica,
aspectos estructurales,
seguridad, mobiliario, Asi
mismo, se tendrén en cuenta
los documentos y soportes
identificados en los Programas
de Documentos Especiales y
de Documentos Vitales o
Esenciales; la  volumetria
documental existente y su
proyeccion de crecimiento y
los inventarios documentales
de los archivos de gestion y del
archivo central con la finalidad
de establecer las necesidades
de las condiciones de
almacenamiento

conservacion de los archivos.

Estructurar actividades
5 | requeridas de acuerdo con la
informacion recolectada.

Socializaciones a los
servidores publicos y
contratistas con relacion a los
lineamientos de organizacién y
6 | conservacion documental de
los archivos descentralizados.
(labores de sensibilizacion,
manejo y organizacion
documental).

Realizar visitas de seguimiento
a los archivos
descentralizados, con el fin de
verificar el cumplimiento a los
lineamientos impartidos en la
Politica de Gestion
Documental y Archivos de la
Unidad de Gestién General del
Ministerio de Defensa
Nacional.

Realizar el seguimiento y
control a la implementacion del
Programa de Gestion de
Archivos Descentralizados.

Realizar actualizaciones al
Programa de Gestién de
Archivos Descentralizados  si
es el caso.

Realizar visitas de
seguimiento a los archivos
descentralizados, para realizar
monitoreo de condiciones

0 | ambientales y Revision
aleatoria del estado de
conservacion y preservacion
de soportes documentales.
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Introduccién

El programa de reprografia en las dependencias de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, se desarrolla en formatos analégicos (soporte fisico y/o digital — Sistema de Gestién documental
Electrénico de Archivo - SGDEA), la cual ayuda en la definicién de mecanismos y estrategias que permitan la
integracion de herramientas para la implementacion de procesos reprograficos, independientemente de las
fases del ciclo vital por las cuales atraviesa el documento y de esta manera proporcionar parametros y

lineamientos para la administracion de este tipo de soporte. (Ver Anexo 5)

1. Objetivo General
Establecer estrategias encaminadas a normalizar y controlar la aplicacion de técnicas reprograficas como
digitalizacion, impresion y fotocopiado, durante el ciclo vital del documento en las diferentes dependencias de

la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional.

2. Objetivos Especificos

o Verificar los inventarios documentales, las Tablas de Valoracién Documental — TVD y las Tablas de
Retencién Documental — TRD, con el fin de identificar que documentos se requieren digitalizar y sean
certificados.

o Realizar un diagndstico sobre los equipos tecnoldgicos con los que cuenta la entidad para aplicar las
técnicas de digitalizacién a fin de que faciliten la preservacion de la informacién digitalizada.

o Establecer los tipos de digitalizacién que se realizaran al interior de la Unidad de Gestion General del
Ministerio de Defensa Nacional y los documentos a los cuales se aplicara esta técnica reprografica, para
definir sus fines.

o Digitalizar el acervo documental que se encuentra en el Grupo Archivo General de la institucion, con

fines de gestidn, consulta, conservacion y preservacion a largo plazo.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
no esta autorizado su reproduccion total o parcial




Pagina 169 de 243
PROGRAMA

Caédigo: DP-F-051

COLOMBIA i Def

FOIEROG D= LG i

B Vipa T pefensa Version: 1
’ ANEXO 5
PROGRAMA DE REPROGRAFIA Vigente a partir de: 14 de julio de

2023

o Establecer los lineamientos que se tendran en cuenta en los procesos de digitalizacidén que se realizaran

en la Unidad de Gestidon General del Ministerio de Defensa Nacional.

3. Justificacién
Este programa pretende contribuir con la iniciativa de cero papel, dispuesta desde la Presidencia de la
Republica para ser aplicada en toda la administracién publica, a fin de crear estrategias que hagan eficiente la
gestion documental, no solo al interior de las entidades, sino también hacia el servicio que se presta a la
ciudadania en general. Con la implementacion de este programa a través de buenas practicas desde la gestion
documental y uso de las herramientas tecnoldgicas disponibles en la entidad para tal fin, se facilitara el tramite,
acceso y consulta de los documentos en todo el ciclo vital, a la vez que se asegura la conservacion y
preservacion de la informacion en caso de catastrofes de origen natural, biolégica y/o humana, que puedan

afectar la continuidad de la entidad, por lo que se articula con el programa de Documentos Vitales o Esenciales.

4, Alcance
Este programa abarca la definicion de criterios reprograficos para los documentos que son recibidos en fisico
desde las diferentes unidades de correspondencia (Edificio Fortaleza — CAN, Fondo de Defensa Técnica y
Especializada — FONDETEC, Direccion de Veteranos y Rehabilitaciéon inclusiva - DVRI, Grupo de Atencion
Humanitaria al Desmovilizado -GAHD, Grupo Archivo General), con los que cuenta el Ministerio de Defensa
Nacional. Asi mismo la aplicacion de las técnicas reprograficas sera para todas las dependencias de la entidad
y se debera tener en cuenta el fin de la digitalizacion, de la impresion o del fotocopiado, tomando como base

fundamental que, en el marco de la implementacion de cero papel, se contribuye con el medio ambiente.

5. Beneficios

¢ Disponibilidad inmediata de los documentos digitalizados (reprografia), generando facilidad en las
blusquedas por palabras clave y acceso a la informacién; esto aumenta la eficiencia y la productividad

de los funcionarios.
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Se agiliza la toma de decisiones al tener los documentos digitales gestionados y custodiados en

Bases de Datos.

Automatizar procesos integrando los documentos digitalizados en un programa entre las

dependencias de la entidad y el Sistema de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA.

Minimiza los errores humanos en los procesos y procedimientos documentales.

Se minimizan los costos de impresion y el uso de papel.

Se optimizan los espacios de almacenamiento fisico a mediano y largo plazo.

6. Metodologia
La Unidad de Gestidén General del Ministerio de Defensa Nacional, a través del Grupo Archivo General,
desarrolla los principios estipulados en el Sistema Integrado de Conservacion y preservacion de todo tipo de
informacion, independiente del medio o tecnologia en la cual se haya generado a través de la Politica de Gestion
Documental y Archivos, en consecuencia, el principio de proteccion del medio ambiente insta a la entidad para
que a través de este programa se contribuya a mejorar los indices de eficiencia de la politica de cero papel, por

lo anterior, se plantea que el programa se desarrolle en cuatro etapas, asi:

¢ Diagndstico de documentos pertinentes a aplicar técnicas reprograficas de digitalizacién de acuerdo con
los instrumentos archivisticos.

e Diagnostico de herramientas tecnoldgicas existentes para servicios reprograficos en las dependencias
y en especial en el grupo de archivo general de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, el cual debe contar con tecnologia de especificaciones especiales.

o Aplicacion de técnicas reprograficas de fotocopiado.

o Aplicacion de técnicas reprograficas de impresion.

7. Actividades

De acuerdo con las etapas descritas anteriormente, se explicaran a continuacion las actividades a desarrollar.

e Diagnostico de documentos pertinentes a aplicar técnicas reprograficas de digitalizacion; en este punto

se debe actualizar el inventario de documentos, teniendo en cuenta el ciclo vital del documento que van
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desde la creacion hasta la disposicion final estipulada en las Tablas de Retencion Documental - TRD,
como la conservacion total, la seleccidon o la eliminacion. Sin embargo, es importante considerar la
valoracién que se le da a su contenido, para determinar el tipo de técnicas reprograficas de digitalizacion
mas apropiado.

o Realizar revisién de escaneres, impresoras y fotocopiadoras existentes en las diferentes dependencias
de la entidad, identificando tipos, funcionalidad y estado. (Direcciéon de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién — Tics. — Grupo Logistico y Servicios Generales).

¢ Normalizar y Socializar e | Programa de reprografia y digitalizacién segin normatividad vigente.

¢ Digitalizar los documentos de acuerdo con la normatividad vigente, esta debe ser certificada puesto que
es el unico medio reprografico que posibilita la conservacion de los principios de fidelidad y probatorio

del documento original.

8. Aplicacidn de técnicas reprograficas de fotocopiado

Identificar los documentos que seran susceptibles de aplicar técnicas reprograficas de fotocopiado, teniendo
en cuenta las siguientes indicaciones: Evaluar su aplicaciéon unicamente para la atencién de solicitudes de
informacion, que asi lo solicite expresamente en su peticidn; sin embargo, se considerara remitir la
informacion por via electronica mediante técnica de digitalizacion no certificada, o certificada si asi lo
expresare, con el debido consentimiento del solicitante, conforme al articulo 26 de la Ley 1712 de 2014. Si
el solicitante persiste en recibir la informacién solicitada de forma fisica, el Grupo de Archivo General
aplicara técnica de fotocopiado por doble cara, aplicando la normatividad vigente y, en los casos que

aplique, realizar el cobro por el servicio conforme a lo establecido por la entidad.

9. Aplicacidn de técnicas reprograficas de impresion
Identificar los documentos que seran susceptibles de aplicar técnicas reprograficas de impresion, teniendo
en cuenta las recomendaciones Ambientales de la Direccion Administrativa, relacionado con la austeridad

del gasto (uso racional del papel y dar cumplimiento a la Directiva Presidencial del cero papel).
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10. Recursos
Recursos Tecnologicos: El Ministerio debe contar con elementos tecnoldgicos especificos, para la efectiva

implementacién del programa de reprografia, como: equipos de computo, escaneres, Impresoras y/o
fotocopiadoras.

Recursos Econdmicos y de Presupuesto: Los recursos econémicos seran los dispuestos en el programa
de Gestion Documental aprobado por el Comité Institucional de Desempefio del Ministerio de Defensa
Nacional, para lo cual en cada vigencia se asignara el recurso correspondiente al cronograma establecido

para tal fin.

Recursos Humanos: Servidores Publicos de la Unidad de gestion General del Ministerio de defensa

Nacional con la orientacion del Gestor documental en todas las dependencias.

11. Responsables
e Secretaria General
o Direccion Administrativa
e Direccién de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion — Tics

e Grupo de Archivo General.

12. Normatividad y Bibliografia

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual implementacién de un Programa de Gestién Documental —
PGD-.

Requisitos minimos de digitalizacion. Bogota D.C. 2018, version 2.0

Guia Digitalizacién. Bogota D.C., 2017. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Microfilmacién usos actual y
futuro. Bogota D.C., 2017.

Pautas para la Utilizacién de la Digitalizacién. Bogota D.C., 201. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Microfilmacién usos actual y futuro. Bogota D.C., 2017.

Directiva presidencial 04 de 2012 “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero Papel en la
administracion publica.
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Circular externa 002 de 2012 AGN Adquisicién de herramientas tecnologicas de gestion documental.

13. Cronograma del programa de reprografia (digitalizaciéon, fotocopiado e impresion)

ACTIVIDAD

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

Normalizar y
Socializar el
Programa de

1 | reprografiay
digitalizacion segun
normatividad
vigente.

Diagnéstico de
documentos
pertinentes a
aplicar técnicas
reprograficas de
digitalizacion; en
este punto se debe
actualizar el
inventario. (revisar
2 | procedimientos por
TRD, identificar los
doc. A eliminar,
identificar los doc.
De conservacion,
identificar los doc.
Preservacion. E
identificar los doc.
De Derechos
Humanos.)

Realizar revision de
escaneres,
impresoras y
fotocopiadoras
existentes en las

3 | diferentes
dependencias de la
entidad. (En
coordinacién con
las Direccion de
Tics).

Iniciar la
digitalizacién de
documentos.
(dependencias).

Solicitar los
recursos

5 | presupuestales.
(Vigencia 2025-
2026). GAG.
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Solicitud inicio
contratacion
digitalizacion
(GAG).

Realizar
seguimiento y

7 | verificacion del
avance Diagnostico
del (GAG).

Realizar
seguimiento y
verificacion de la
implementacién de
digitalizacién en las
114 dependencias
de la UGG.
(Trimestral)

Tabla 1 Cronograma del programa de Reprografia

FIRMA:
ELABORO: RUTH ROBLES CARRILLO
CARGO: Archivista Area Desarrollo Archivistico

FIRMA:
REVISO: CATALINA GAMBA CASTRO

CARGO: Archivista Area Desarrollo Archivistico

FIRMA:
REVISO: JAMES JOHAN AVILA BENAVIDES
CARGO: Gestor Interno de Valor Publico

FIRMA:
REVISO: JORGE LUIS PINTO PINZON
CARGO: Coordinador Grupo Archivo General
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FIRMA:

APROBO: DIANA CECILIA VALDERRAMA RESTREPO
CARGO: Directora Administrativa
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1. Introduccion

La Implementacién del Programa de Documentos Especiales en la Unidad de Gestién General —
Ministerio de Defensa Nacional, de acuerdo con la normatividad vigente como parte integral del
Programa de Gestion documental - PGD, dispone el Programa de Documentos Especiales, dado el
auge de la utilizacién de las tecnologias (herramientas tecnolégicas), el cual se ha incrementado en
igual proporcién la utilizacion de medios tecnolégicos para el registro de documentos diferente a la
textual, tales como iconografico, sonoro, audiovisual, cartograficos, entre otros, en cuyas
particularidades varia el formato o soporte documental, exigiendo condiciones particulares para su

preservacion.

La Unidad de Gestidon General — Ministerio de Defensa Nacional, desde el punto de vista archivistico,
debe garantizar la disponibilidad, consulta y conservacién de los Documentos Especiales, mediante
las acciones tendientes a generar buenas practicas al interior de la Unidad de Gestion General —
Ministerio de Defensa Nacional, atendiendo los procedimientos de Gestion Documental establecidos
en el Sistema de Gestion de Calidad, a la Politicas de Gestion Documental y al Sistema de Seguridad
de la Informacioén de acuerdo con la Ley 1712 de 2014. Asi mismo, de manera integra asegurara que
este programa en su implementacion verifique y analice las condiciones en las que se encuentran
estos soportes (fotografias, microformas, cintas de video, cintas de casete, diskettes, CD Rom, USB,
planos, mapas), entre otros, también se identificaran las técnicas a seguir para su correcta

conservacion, disposicion y consulta.

2. Objetivo General

Implementar el Programa de Documentos Especiales y dar lineamientos y directrices para la
adecuada organizacién, conservacion preservacion, recuperacion y consulta de la informacién de las

dependencias de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional.
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3. Objetivos especificos

¢ Identificar los inventarios de los documentos especiales (fotograficos, cartograficos, sonoros
y audiovisuales), en las dependencias de la Unidad de Gestién General del Ministerio de
Defensa Nacional.

o Determinar las acciones encaminadas al almacenamiento conservacion y acceso a la
informacion disponible en soportes no convencionales.

e Proyectar la implementacién de documentos especiales.

o Adquirir y desarrollar herramientas tecnolégicas adecuadas que permitan gestionar bajo los
principios archivisticos descritos en la policita de gestion documental, garantizando su
integridad., confiabilidad, disponibilidad y autenticidad, con el fin de propender por su

conservacion y preservacion a largo plazo.

4. Justificacién

La Unidad de Gestién General — Ministerio de Defensa Nacional, en cumplimiento de su mision y
funciones de cada una de las dependencias, produce informacién en distintos formatos no
convencionales como: fotograficos, sonoros, audiovisuales, planos, mapas y/o informacion publicada
en la pagina WEB o redes sociales. Por lo anterior, estos soportes pueden ser susceptibles de pérdida
durante la manipulaciéon o pueden tener una rapida obsolescencia, lo cual con lleva a la importancia

de la implementacion de este programa.

5. Alcance

Con la implementacion de este programa de documentos especiales se pretende dar lineamientos a
las dependencias para, identificar aquellas series documentales en las que se incorporaran

documentos como los mencionados anteriormente, lo que implica necesariamente que los
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documentos especiales asociados a una serie documental tendran la misma disposicion final y los
mismos tiempos que el expediente al cual pertenecen conforme a lo establecido en el procedimiento
de las Tablas de Retencion Documental — TRD. Asi mismo, deben garantizar la conservacion y/o

preservacion de la informacion.

6. Beneficios

e Con la implementacién de este programa contribuye a la preservacién y conservacion del
acervo documental de la Unidad de Gestion General — Ministerio de Defensa Nacional, de los
diferentes soportes no convencionales, de acuerdo con las Tablas de Retencién documental
- TRD y Las Tablas de Valoracion documental - TVD.

e Garantizar la disponibilidad y legibilidad de la informacion a través del tiempo, sin importar el
soporte, el medio o la forma.

e Tener el inventario de documentos especiales actualizado con el fin de facilitar la busqueda,
recuperacién y acceso a la informacion de documentos especiales.

e Optimizacién de los recursos de informacién en la Unidad de Gestiéon General del Ministerio

de Defensa Nacional.

7. Metodologia

La implementacion de este programa, el cual compila las practicas y acciones en el manejo de los
documentos especiales, permitira realizar una adecuada identificacion de estos soportes
documentales que se encuentran en las diferentes dependencias del Ministerio de Defensa Nacional,
optimizando la gestién documental, asegurando y normalizando los materiales que por su naturaleza
requieren un tratamiento especial en su conservacion, ademas de tomar las medidas necesarias para
evitar perdida de informacion relevante para el Ministerio. Por lo anterior, se tendran en cuenta los

siguientes puntos:
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¢ Identificacion de los soportes y su estado de conservacién y preservacion, evitando la perdida
y/o deterioro de estos.

e Aplicacion de los procesos y procedimientos de manejo y organizacion de los archivos de
documentos especiales de acuerdo con los lineamientos y directrices de la Politica de Gestion
Documental y Archivos.

8. Recursos

Para la implementacién del programa de documentos especiales, y dar cumplimiento a la

normatividad vigente, se requiere el apoyo de los siguientes recursos, asi:

RECURSO DESCRIPCION

Gestores documentales: Para apoyar las actividades identificacion de los

H documentos especiales a partir de los instrumentos archivisticos y realicen la
umano
organizacion gradual de los documentos especiales en Archivos de Gestion y

central.

Técni Tablas de Retenciéon Documental — TRD, Tabla de Valoracion Documental —
écnico
TVD e Inventarios Documentales.

Recursos tecnoldgicos relacionados con los documentos especiales que
Tecnolégico requieran la aplicacion de estrategias de migracién y/o renovacion de la

informacion para la preservacion a largo plazo.

Los recursos estaran asociados a la implementacion del Programa de Gestion
Econdémico Documental y sus programas especificos de acuerdo con el cronograma

establecido para su ejecucion.

Tabla 1 Recursos
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9. Responsables del programa

Conforme a la estructura organica de la Unidad de Gestion General — Ministerio de Defensa Nacional,

los grupos de trabajo y las funciones sefaladas en la Resolucion 1874 de 2021, donde las

dependencias deberan trabajar de manera articulada para el desarrollo e implementacion del

presente programa.

NOMBRE DEL AREA DESCRIPCION DE LA RESPONSABILIDAD

Secretaria General

Adoptar el Programa de Documentos especiales, como parte del
Programa de Gestion Documental PGD.

Comité Institucional de

Gestion y Desempeiio

Aprueba el Programa de Documentos Especiales.

Direccion Administrativa

e Presentar al Comité Institucional de Gestion y Desempefio el
Programa de Documentos Especiales.

e Realizar los ajustes requeridos al Programa de documentos
especiales de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

e Implementar el Programa de Documentos Especiales.

® Hacer seguimiento a las actividades planteadas en el
programa garantizando su cumplimiento.

e Realizar el monitoreo y control del Programa con el fin de

cumplir las actividades planteadas o sugerir acciones de

mejora.

Grupo de Gestion y Valor

Publico

Apoyar el seguimiento del Programa de Documentos especiales, con

el fin de que se cumplan los objetivos propuestos.

Direccion de Tecnologias
de la Informacién y las

Comunicaciones - Tics

e Apoyar las actividades para la preservacion de la informacion
contenida en documentos especiales conforme al Plan de

Preservacion Digital.
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Proporcionar la infraestructura tecnolégica necesaria para
adelantar las actividades necesarias para el desarrollo del

presente programa. (Renovaciéon de Medios y/o migracion).

Comunicaciones

Direccion Sectorial de Apoyar en la divulgacion del Programa de Documentos Especiales.

Gestores documentales °

Desarrolla los procesos y procedimientos de acuerdo con los
lineamientos y Politica de Gestiéon Documental y Archivos.
Apoyar las actividades necesarias para la conservacion de
los documentos especiales que se produzcan en sus
dependencias.

Grupo Archivo General .

Elabora el Instructivo de Documentos Especiales.
Socializacion del instructivo.

Realiza visita a las dependencias que tienen documentos
especiales, (Procesos archivisticos).

Seguimiento al cumplimiento de las observaciones a las
dependencias. Entre otras actividades que se van
presentando a medida que se va implementando el

programa en la Unidad de Gestién General — Ministerio de
Defensa Nacional.

Tabla 2 Responsables del programa

10. Actividades

1.

2.

.J‘.\.

i

Divulgar el programa de documentos especiales.

Identificar que dependencias cuentan con este tipo de documentos especiales (fotograficos,

sonoros y audiovisuales),
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3. Disefiar un instructivo para el manejo y conversién de los documentos especiales. (otros

formatos).

4. Elaborar el inventario de la informacién que se encuentra en diferentes soportes, asi mismo
se debe identificar y verificar que informaciéon contiene, para su conservacién y/o

preservacion.

5. Realizar Socializaciones a todos los funcionarios de la entidad - Implementacion del

instructivo.
6. Realizar visitas de seguimiento a las dependencias que tienen documentos especiales.

7. Realizar seguimiento a la implementacion del instructivo e inventario documental, del Grupo

Archivo General.

8. Identificacion e inventario de la informacion y aplicacion de procesos a las microfichas que se

encuentran en el Grupo Archivo General.

9. Designar un funcionario publico que sea el administrador del Kardex. (Prestamos, inventario).
GAG.

10. Solicitud de presupuesto, para realizar la organizacion del archivo de documentos especiales
del GAG.

11. Solicitud de presupuesto para la adecuacién de las instalaciones para la preservacion de estos

documentos no convencionales.

12. Solicita presupuesto para la adquisiciéon de las diferentes herramientas para la conservacion

y preservacion de los documentos especiales, (rollos, cintas, casetes, CD ROOM.).
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11. Normatividad y Bibliografia

La siguiente en la normatividad aplicable para el Programa de Documentos Especiales en los archivos

de la entidad:

e Acuerdo 048 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 - conservacion de
documentos-, del reglamento general de archivos sobre conservacién preventiva,

conservacion y restauracion documental.

o Acuerdo 049 de 2000 Condiciones de edificios y locales destinados a archivos

e Acuerdo 038 de 2000 Especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de los
servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de

archivo

e Acuerdo 006 de 2014 Por el cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000 Acuerdo 003 de 2015 Por el cual se
establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de
documentos electronicos generados como el resultado del uso de medios electrénicos de
conformidad con lo establecido en el Capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el
Articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el Capitulo IV del Decreto 2609 de 2012

e Acuerdo 03 de 2015 AGN., por el cual se establecen los lineamientos generales para las

entidades del Estado en cuanto a la gestién de documentos electrénicos de conformidad con
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lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley
594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

e Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion

documental.

e Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

e Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion publica
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12. Cronograma del programa de documentos especiales

2024 2025

ACTIVIDAD

aug
g4
1ep
1qy
Kepy
unp
Inp
aug
qs4
Je
iqy
Kepy
unp
Inr
oby
dag
120
AON
o21a

oby
dag
120
AON
ola

Divulgar el
programa.

Identificar
que
dependencia
s cuentan
con este tipo
de
documentos
especiales
(fotograficos,
sSonoros y
audiovisuales

)-

Disefiar un
instructivo
para el
manejo y
conversiéon
de los
documentos
especiales.
(otros
formatos).

Identificacion
de los
documentos
especiales y
elaboracion
de los
inventarios
de estos
soportes de
las
dependencia
sdela
Unidad de
Gestiéon
General del
Ministerio de
Defensa
Nacional.
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Identificacion
de los
documentos
especiales y
elaboracion
de los
inventarios
de estos
soportes del
Grupo
Archivo
General de la
Unidad de
Gestién
General del
Ministerio de
Defensa
Nacional.

Realizar
Socializacion
es a todos los
funcionarios
6 | de la entidad
Implementaci
6n del
instructivo.

Realizar
visitas de
seguimiento
alas
dependencia
s que tienen
documentos
especiales.

Realizar
seguimiento a
la
implementaci
6n del
instructivo e
8 | inventario
documental
del Grupo
Archivo
General,
(Trimestralme
nte)

Identificacion
e inventario
de la
informacién y
aplicacion de
procesos a
las
microfichas

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,

[ ]
.(' ¢ e .
GESTION ¥ DESEMPEND!
gl . o .
i' no esta autorizado su reproduccion total o parcial

ImsTTUO AL




f) Defensa

PROGRAMA

Pagina 190 de 243

Cadigo: DP-F-051

ANEXO 6

PROGRAMA DE DOCUMENTOS

ESPECIALES

Version: 1

Vigente a partir de: 14 de julio de
2023

que se
encuentran
en el Grupo
Archivo
General.

-

Designar un

funcionario
publico que
sea el

administrador
del Kardex.
(Prestamos,
inventario).
GAG.

Solicitud de
presupuesto,
para realizar
la
organizacion
del archivo de
documentos
especiales
del GAG.

-

Solicitud de
presupuesto
parala
adecuacion
de las
instalaciones
parala
preservacion
de estos
documentos
no
convencional
es.

-

Solicita
presupuesto
parala
adquisicion
de las
diferentes
herramientas
parala
conservacion
y .y
preservacion
de los
documentos
especiales,
(rollos, cintas,
casetes, CD
ROM.).
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Tabla 3 Cronograma del Programa de Documentos Especiales

FIRMA:
ELABORO: RUTH ROBLES CARRILLO

CARGO: Archivista Area Desarrollo Archivistico

FIRMA:
REVISO: CATALINA GAMBA CASTRO
CARGO: Archivista Area Desarrollo Archivistico

FIRMA:
REVISO: JAMES JOHAN AVILA BENAVIDES
CARGO: Gestor Interno de Valor Publico

FIRMA:
REVISO: JORGE LUIS PINTO PINZON
CARGO: Coordinador Grupo Archivo General

FIRMA:
APROBO: DIANA CECILIA VALDERRAMA RESTREPO
CARGO: Directora Administrativa
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1. Introduccién

En la actualizacién del Programa de Gestion Documental y en el desarrollo de los programas especificos se
implementa en la Unidad de Gestiéon General — Ministerio de Defensa Nacional, el Programa Institucional de
Capacitacion -PIC, de acuerdo con el Plan Nacional de Formacién Capacitacion para el ano 2020 a 2030,
publicado por la Funcién Publica (Modelo Integrado de planeacién y gestion — MIPG), formacion,
capacitacion, plan talento humano). El cual plantea los lineamientos estratégicos de la capacitaciéon de los
funcionarios de acuerdo con la constitucién politica de 1991 en su articulo 53, Ley de Archivo General 594
de 2000 en su articulo 18. Asi mismo define el rol de capacitacion en la gestion estratégica del Talento
Humano.

Este programa, desde la perspectiva de la Politica de Gestion Documental y Archivos, tiene como propdsito
mejorar y fomentar una buena cultura organizacional en el manejo de los archivos en sus diferentes procesos
archivisticos en aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de informacién y
documentos fisicos, electrénicos y en otros soportes, asi como los diferentes sistemas, medios y controles
asociados a la gestion documental, lo cual esta ligado al desarrollo de la identidad y la cultura de los

funcionarios de la entidad.

2. Objetivo

Capacitar a todos los servidores y contratistas de la Unidad de Gestion General — Ministerio de Defensa
Nacional en conceptos basicos de la Ley de archivo 594 de 2000, y de la resolucion 1874 de 2021 en su art.
26 la Direccion de Gestion del Talento Humano item 2 “Disefar, implementar y evaluar los planes y
programas de capacitacion, incentivos, bienestar, desarrollo y evaluacion de los servidores publicos del
Ministerio de Defensa Nacional-Unidad de Gestion General’, con el fin de fortalecer las competencias
laborales de los funcionarios, por medio de induccion, entrenamiento, capacitacion, que permite la mejora
continua en la gestion institucional y por ende la prestacion del servicio de conformidad con los planes

estratégico de la Unidad de Gestion General — Ministerio de Defensa Nacional.
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3. Objetivos especificos

e Socializar a los servidores de la Unidad de Gestidon General — Ministerio de Defensa Nacional en cada
uno de sus niveles jerarquicos, de manera que apliquen los conocimientos adquiridos en la gestion
documental de cada una de las dependencias, en desarrollo de las funciones archivisticas.

o Fortalecer el sentido de pertenencia y la mejora en la prestacion del servicio, a través del desarrollo
de las actividades de induccion, reinduccion y capacitaciones a los funcionarios que prestan su
servicio en la Unidad de Gestion General — Ministerio de Defensa Nacional

e Brindar la oportunidad a los funcionarios de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional, en las capacitaciones, en el manejo y organizacién del archivo, para mejorar y fortalecer, a
gestion de los archivos y asi mantener el patrimonio documental de la entidad.

o Apoyar a los gestores documentales para la formacién basica y avanzada en gestion documental.

4, Justificacion

La Ley General de Archivo 594 de 2000, en su Articulo 18, establece que las entidades tienen la obligacion
de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo en programas y areas relacionadas con su labor. De
esta manera se va generando el habito en los funcionarios de la cultura archivistica y la importancia de la
gestion de la informacién y de los documentos de archivo en sus diferentes formatos. Asi mismo, como
soporte al cumplimiento de las funciones asignadas y la ejecucién adecuada de la misionalidad de la entidad,
generando las habilidades y competencias necesarias que permitan garantizarla conservacién vy

preservacion del patrimonio documental del Ministerio de Defensa Nacional.

5. Alcance
e
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Realizar capacitaciones en materia de gestion documental a los servidores y contratistas que hacen parte
de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, en las diferentes normas y técnicas
archivisticas del sector de acuerdo con la normatividad vigente y a la modernizacién en el sector de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones — Tics, lo cual facilita que todos los servidores pubicos
reciban informacion veraz, asi mismo el acceso al conocimiento y a los demas bienes y valores de la cultura
y de acuerdo con la Resolucién No. 1874 de 2021 dentro de sus funciones, corresponden a la Direccion de
Talento Humano disenar, implementar y evaluar los planes y programas de capacitacion, lo cual fortalece la
calidad de formacion de sus colaboradores y a su experiencia en el trabajo, lo cual revierte en un beneficio

institucional.

6. Beneficios

o Dar cumplimiento a los lineamientos y a la politica de la gestion documental, en la administracion de
los archivos de gestién y al archivo central de acuerdo con las Tablas de Retencién documental -
TRD.

e Sensibilizar a los funcionarios de la Unidad Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional,
sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y electrénicos, los cuales se encuentran en
diferentes soportes y la preservacion a largo plazo.

e Mejora continua de las habilidades y destrezas en los equipos de trabajo en el manejo de los archivos

en sus diferentes procesos archivisticos.

7. Metodologia

El Plan Institucional de Capacitacion — PIC esta reglamentado bajo el Decreto 4665 de 2017 como
lineamiento estratégico institucional, el cual define los ejes tematicos de gobierno en linea, y en el plan de

nacional de formacion y capacitacion 2020 a 2030 de marzo, publicado por la funcién publica (MIPG

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
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formacion, capacitacion, plan de talento humano), en este contexto para la Unidad de Gestién General del
Ministerio de Defensa Nacional, este plan de capacitacién para la apropiacion de las tematicas y

procedimientos propios de la gestién documental.

Se realizaran las siguientes actividades y/o temas archivisticos, asi: con el fin de alcanzar los objetivos

propuestos en este programa.

Se requiere realizar Induccion y Reinduccion Institucional a los funcionarios de la Unidad de Gestidén General
del Ministerio de Defensa Nacional, Como parte del Plan Institucional en los procesos de formacién y
capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion del servidor publico a la cultura organizacional.
Esta se debe realizar a los funcionarios que por primera vez van a realizar las funciones de gestor
documental, y la reinduccién se impartira a todos los servidores por los menos cada dos (2) afos, o antes,
en el momento en que se produzcan cambios en la administracion de los archivos, e incluirian
obligatoriamente un proceso de actualizacion acerca de las normas y demas aspectos que regulen la gestion
archivistica.

En este programa tendra en cuenta diferentes modalidades, como son:

o Conferencias - por expertos y experiencia de invitados que manejen los diferentes temas en los

procesos archivisticos.

e Seminario Taller — Se hace la solicitud al Archivo General de la Nacién, con el fin de desarrolla una

tematica frente a los Instrumentos archivisticos.

e Curso a través de la formacion integral gratuita (SENA), sobre gestion documental para que sea de

caracter obligatorio para los funcionarios que dentro de sus funciones tienen relacién con el manejo
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de los archivos de gestion o central. De acuerdo con un previo diagnéstico de los gestores

documentales de la Unidad de Gestion General.

o Elaboraciéon de Guia e instructivos sobre los diferentes temas y/o procesos archivisticos. Y

socializarlos.
8. Recursos
RECURSO DESCRIPCION

Humano Apoya las actividades de capacitacion a los servidores publicos que son designados
a cumplir las funciones de Gestor documental en las diferentes dependencias, las
cuales estan en caminadas al fortalecimiento de los conocimientos de el desarrollo
de los diferentes procesos archivisticos.

Técnico Tablas de Retencion Documental, Hojas de control Inventarios Documentales de las
dependencias Cronograma de Implementacién del Programa Plan de Capacitacion.

Tecnolégico Recursos tecnoldgicos para realizar la capacitacion virtual de los funcionarios, para
que realicen las indicciones, reinducciones y/o cursos de manera virtual y otras
metodologias utilizadas.

Econdémico Los recursos estaran asociados a la Capacitaciones programadas por la Direccion
de Gestidn del Talento Humano, de acuerdo con el cronograma establecido para su
ejecucion.

Logistico Cronograma de capacitacion virtual y el material de capacitacion.

Tabla 1 Cronograma del programa
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9. Cronograma del Programa del Plan Institucional de Capacitacidon - Componente Gestion Documental y Archivos.

El Grupo de Archivo General de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional
desarrollara las siguientes actividades, asi:

2024 2025 2026

ACTIVIDAD

Diagnostico de la
situacion actual

1 de los Gestores
de documentales
de la UGG.

Realizar
socializacion y
acompafamiento
alos
responsables de
los archivos de
gestiéon en
materia de

2 organizacion
documental.
(Visitas de
preparacion,
seguimiento y
verificacién en el
proceso de
transferencias
documentales)

Realizar
induccion y
reinduccion a los
gestores

3 documentales de
acuerdo con las
necesidades de
las
dependencias.

Tabla 2 Cronograma del programa del Plan Institucional de Capacitacion
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FIRMA:
ELABORO: RUTH ROBLES CARRILLO

CARGO: Archivista Area Desarrollo Archivistico

FIRMA:
REVISO: CATALINA GAMBA CASTRO
CARGO: Archivista Area Desarrollo Archivistico

FIRMA:
REVISO: JAMES JOHAN AVILA BENAVIDES
CARGO: Gestor Interno de Valor Publico

FIRMA:
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1. Introduccién

El Grupo de Archivo General, en cabeza de la Secretaria General y la Direccidon Administrativa como
responsable de la ejecucion y aplicacion de las politicas, planes y programas relacionados con la gestion
documental en la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, con el fin de dar
cumplimiento a las directrices emanadas por el Archivo General de la Nacién - AGN, asi mismo, mediante la
Resolucion 1621 de 2022 “ Por la cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y se integra
el Modelo Estandar de Control Interno, se conforma el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y el
Subcomité de Coordinacion del Sistema de Control Interno en la Unidad de Gestion General del Ministerio
de Defensa Nacional y se derogan unas resoluciones. El Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, es el competente para dirigir, planear,
ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion documental de cada una de las dependencias,
dando cumplimiento a los objetivos de esta resolucion.

Asi mismo, el Archivo General de la Nacion emite los lineamientos del Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos — MGDA, el cual establece el componente estratégico de control, evaluacion y
seguimiento, el cual “Comprende la definicion puntual de los lineamientos e instrumentos que permitan
realizar la evaluacién, seguimiento y control de las acciones planeadas en la funcién archivistica
institucional’, el cual se ejecuta mediante indicadores, informes de gestion y la creacion de un programa de
auditoria y control, que permita realizar procesos de mejora continua, como resultado de las observaciones
y hallazgos encontrados a los procesos de la gestion documental y la funcion archivistica mediante las
auditorias programadas.

De otra parte, con la actualizacién y aprobacion del Programa de Gestion Documental — PGD afio 2023,
este instrumento debe surtir la aplicacion a corto plazo durante el afio 2023, que contempla la realizacion de
los diferentes programas cuyo proposito se centra en establecer lineamientos para el tratamiento de los tipos
de informacién y documentos fisicos y/o electrénicos, asi como los programas especificos, medios y
controles asociados a la gestion documental de la entidad, como lo indica la Ley General de Archivos, en la
Ley 594 de 2000, en el Titulo IV.
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2. Objetivo general

Generar los lineamientos que permitan al Grupo de Archivo general de la Unidad de Gestion General del
Ministerio de Defensa Nacional, realizar el control y seguimiento al cumplimiento de los requisitos propios
del ciclo vital de los documentos de archivo y de la gestion documental en general, a fin de mitigar actos de
corrupcién y que a la vez fortalezca la politica de transparencia salvaguardando el acervo documental del
Ministerio de Defensa Nacional.

El resultado de la evaluacion mediante la retroalimentacién contribuye no solo a mejorar la gestion
documental, sino que fomenta la cultura de auto control.

La Auditoria y control permitiran también evaluar las siguientes actividades:

e Cumplimiento de la normatividad en gestion documental.

e Gestion de los documentos por parte de los servicios informaticos que generan informacion.
e Grado de implementacion de aplicacion de los instrumentos archivisticos.

e Grado de aplicacion de los instrumentos archivisticos al interior de la entidad.

o Interiorizacion de la politica de gestion documental.

o Determinar el nivel de control de la documentacién.

e Larealizacién del ciclo de vida de los documentos.

e Necesidad de Actualizacion de los instrumentos archivisticos

3. Objetivos especificos

e Verificar la aplicacion y ejecucion de las herramientas archivisticas en la Unidad de Gestion General
del Ministerio de Defensa Nacional.

e  Evaluar el cumplimiento de las actividades descritas en el Programa de Gestién Documental — PGD
y en el Plan Institucional de Archivos — PINAR, asi como en sus programas especificos, para
contribuir con la mejora continua del proceso de gestién documental.

e  Generar los lineamientos de seguimiento y control que permitan la articulacién de los procesos de
gestion documental con el Sistema Integrado de Gestidn y las estrategias de Modelo Integrado de
planeacion y Gestion - MIPG.
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e  Generar mecanismos de control, seguimiento, prevencion y mejora a los procesos, procedimientos,
politicas, planes y programas archivisticos que contribuya a la mejora continua del proceso de gestion
documental de la entidad.

4, Justificacion

El Programa de Gestion Documental esta integrado por multiples componentes, uno de ellos se define como
los documentos de archivo que son la evidencia de la gestion de cualquier entidad u organizacion; es por
esto que se consideran como el soporte vital de sus funciones y actuaciones misionales y administrativas,
de ahi la importancia de su adecuada administracién y manejo para que permita dar cumplimiento a la
transparencia administrativa, facilitar el acceso a la informacién publica y garantiza que la ejecucion de
actividades y/o procesos de la entidad en la toma decisiones, que estas sea rapidas y mas efectivas.

Es por ello por lo que se hace necesario generar lineamientos para el control, evaluacion y seguimiento de
los instrumentos que facilitan la administracion de los documentos, puesto que su adecuada gestion
evidencia la calidad de los procesos y el alcance de los objetivos institucionales; es decir que la calidad y el
control interno hacen parte del proceso de gestion documental como caracteristicas propias de dicho
sistema. Debido a esto, es indispensable evaluar y controlar el cumplimiento de los lineamientos
archivisticos, para la mejora continua y el alcance de la eficiencia administrativa en la Unidad de Gestion
General del Ministerio de Defensa Nacional, por lo anterior, la realizacién de este programa genera el
planteamiento de lineamientos que puedan armonizarse con el Sistema Integrado de Gestion — SIG,
especificamente con el Programa de Auditoria del Sistema Integrado de Gestidn, en lo referente a los
procesos de evaluacion, control y mejora continua, para asi avanzar en la gestion documental de la entidad,
mediante las actividades de auditoria y control, como el seguimiento y medicién de los indicadores
propuestos por esta dependencia.
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5. Alcance

Garantizar la ejecucion y aplicacion del Programa de Gestion Documental — PGD y demas herramientas
archivisticas en cumplimiento de la norma, en la totalidad de las dependencias que hacen parte de la Unidad
de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, asi como la articulacién, aplicacion y ejecucion de
los diferentes programas especificos del Programa de Gestion Documental, como en el Plan Institucional de
Archivos — PINAR, con los procesos de gestion documental de la entidad desde la planeacion hasta la

disposicion final de los documentos.

El Programa de Auditoria y Control busca conocer el grado de implementacion de los procedimientos de
gestion documental en la totalidad de las dependencias de la Unidad de Gestion General del Ministerio de

Defensa Nacional, a fin de identificar oportunidades de mejora.

El Programa de Auditoria y Control aplica a todos los servidores publicos de la Unidad de Gestion General

del Ministerio de Defensa Nacional, bien sean funcionarios o contratistas.

6. Metodologia

De acuerdo con lo establecido en el presente documento, se hace necesario realizar las actividades de
control y visitas de seguimiento a la gestion documental de la entidad de acuerdo con las actividades ya
establecidas para el afo 2023 - 2026, correspondiente al Programa de Gestion Documental — PGD,
Cronograma de implementacion, correspondiente al Plan de Conservacion Documental del Sistema

Integrado de Conservacioén — SIC.
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Plan Institucional de Archivos — PINAR. Las actividades especificadas en los documentos descritos atienden
los procesos archivisticos y los programas especificos del Programa de Gestion Documental - PGD aprobado
por la entidad en cumplimiento de la norma. Las auditorias o visitas de seguimiento se realizaran anualmente
cumpliendo los requisitos establecidos en el Programa de Auditorias del Sistema Integrado de Gestion de la
entidad, siguiendo los lineamientos necesarios implementados desde los procesos de calidad que permitan
medir eficazmente el control y seguimiento de las no conformidades que se puedan presentar en la
identificacion de los puntos criticos de la que indica las actividades a desarrollar a corto, mediano y largo
plazo de los procesos archivisticos, articulados con los programas del Programa de Gestion Documental -
PGD. En efecto, la relacién de los programas en la articulacion, se disponen asi: Normalizacion de formas y
formularios electrénicos; Documentos vitales y esenciales; Gestién de Documentos Electrénicos; Archivos
Descentralizados, Reprografia; Documentos Especiales; Plan de Institucional de Capacitacion, Programa de

Auditoria y control y Programa de Limpieza y desinfeccion.

La auditoria y control de la gestion documental se ejecutara mediante la aplicacion de las técnicas de
auditoria segun los procedimientos del proceso o los procesos que lidera la Oficina de Control Interno del
Ministerio de Defensa Nacional, que acorde a sus competencias disefiara las estrategias de evaluacion,

enfocados en tres grandes frentes:

1. Evaluacion general del estado de avance de la gestion documental institucional de la Unidad
de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional. En este apartado se evalla a la entidad
y se revisa la existencia, el estado de actualizacion de los instrumentos archivisticos y los

mecanismos de socializacion de:

e Politica de Gestidon Documental
e Plan Institucional de Archivos-PINAR
e Programa de Gestion Documental-PGD

e Tablas de Retencion Documental-TRD y Cuadros de Clasificacion Documental - CCD
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e Tablas de Valoracion Documental-TVD
o Modelo de requisitos de documentos electrénicos

e Publicacion de instrumentos archivisticos en la Pagina WEB

Los resultados de este seran de conocimiento directo de la alta direccién, a fin de que se establezcan
estrategias, armonizadas con el Plan Estratégico Institucional, enfocadas al fortalecimiento de la Gestién
Documental Institucional.

2. Evaluacion a los archivos centrales de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa

Nacional. En este componente se evalla:

o Estado de actualizacion de los inventarios documentales

e Condiciones de los depositos de archivo

e Cumplimiento de los planes de conservacién documental y preservacion digital
e Organizacion Archivo Central

e Cumplimiento de los procedimientos de eliminacién

Los resultados seran dirigidos al responsable del Proceso de Gestion Documental, a fin de que prevea
estrategias orientadas al mejoramiento de las condiciones documentales en los archivos centrales y coordine
medidas con la Subdireccion de Gestidon de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones y con la
Oficina de Seguridad de la Informacién o la que hagas sus veces para la salvaguarda de la informacion
digital.
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3. Evaluacién de los archivos de gestion: En este componente se evalua:

o Estado de actualizacion de los inventarios documentales archivos de gestion
¢ Organizacién Archivos de Gestion
e Cumplimiento de los procedimientos e instructivos de gestién documental

e Transferencias de Archivo

Nota: Si bien es cierto, el Grupo Archivo General y Gestion Documental no cuenta con la funcién de realizar
Auditorias, se programan y realizan visitas de seguimiento a los Archivos de Gestion para verificacion del

proceso de organizacion documental.
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7. Actividades

Las actividades definidas para el programa durante el periodo del 2024-2026, son:

e Realizar visitas de seguimiento a los archivos de gestion de las dependencias, para verificacion del
proceso de organizacién documental

e Realizar visita de seguimiento a las dependencias para la transferencia documental primaria.

o Realizar seguimiento a los diferentes Instrumentos archivisticos, Plan Institucional de Archivo -
PINAR, Programa de Gestién documental - PGD, Cuadro Clasificacion documental - CCD, Tabla de
Valoracién documental - TVD, Sistema Integrado de Conservacion - SIC y el Sistema de Gestion
Documental Electronico de Archivo -SGDEA. Asi mismo la implementacién de la Politica de Gestion
documental.

e Registrar en el Sistema de Gestion y Desempefo Institucional, las oportunidades de mejora
identificadas durante las visitas de seguimiento.

e Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento.

8. Normatividad

o Ley87de 1993. “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades
y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”

o Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. “Reglamentada parcialmente por los Decretos Nacionales
4124 de 2004, 1100 de 2014. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”

o Ley 2080 de 2021. “Por medio de la cual se reforma el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo -Ley 1437 de 2011- y se dictan otras disposiciones en materia de
descongestion en los procesos que se tramitan ante la jurisdiccién”

o Decreto Reglamentario 1826 de 1994 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”.
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o Decreto 2664 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre
la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1080 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. « Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica.”

o Decreto 124 de 2016. “Por el cual se sustituye el Titulo 4 de la Parte 1 del Libro 2 del Decreto 1081
de 2015, relativo al "Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano.”

e Decreto 1499 de 2017. “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.”

e “Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura.”

e Acuerdo 48 de 2000. AGN. “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -conservacion de
documentos- del reglamento general de archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y
restauracion documental.”

9. Cronograma Auditoria y Control

2024 2025 2026
ACTIVIDAD
0 2 1 1 S 11 YA

Realizar visitas de seguimiento a
los archivos de gestion de las

1 | dependencias, para verificacion
del proceso de organizacion
documental

Realizar visita de seguimiento a
las dependencias para la
transferencia documental
primaria
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Realizar seguimiento a los
diferentes Instrumentos
archivisticos, Plan Institucional
de Archivo -PINAR, Programa de
Gestion documental - PGD,
Cuadro Clasificacién documental
- CCD, Tabla de Valoracién
documental - TVD, Sistema
Integrado de Conservacion - SIC
y el Sistema de Gestion
Documental Electrénico de
Archivo -SGDEA. Asi mismo la
implementacion de la Politica de
Gestion documental y registrar
en el Sistema de Gestién y
Desempefio las oportunidades
de mejora derivadas de las
visitas de seguimiento

Realizar seguimiento a los
planes de mejoramiento

Tabla 1 Cronograma del programa de Auditoria y Control
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1. Introduccién

Los archivos en cualquier entidad publica o privada con funciones publicas estan vulnerables para cualquier
tipo de deterioro que puede ser de origen natural, biolégico o humano, los cuales se pueden catalogar como
suceso de caracter grave o leve segun su impacto, pueden aparecer de manera repentina e inesperada y
exigiendo una accion inmediata. Por lo tanto, el Programa de Limpieza de depdsitos de archivo debe estar
encaminado a mitigar los riesgos de deterioro en la documentacién de la Entidad y reducir el impacto de
enfermedades ocupacionales producidas por la manipulacién de documentacion contaminada. Para este
proposito, el Programa de Gestion documental - PGD de la Unidad de Gestion documental del Ministerio de
Defensa Nacional determina: 1) Reducir y controlar los niveles de agentes contaminantes y biolégicos
suspendidos en el aire y depositados en las diferentes superficies; y 2) Contribuir al mejoramiento de la
calidad de vida laboral, por tener ambientes sanos y libres de agentes bioldgicos que afectan la salud de los
servidores publico.

A razéon de lo anterior, es fundamental que este programa se articule con el Sistema Integrado de
Conservacion de Archivos — SIC, para garantizar la conservacién documental y salud de los custodios y
usuarios de estos bienes de la Entidad. De igual manera es indispensable realizar el monitoreo ambiental de
agentes contaminantes en los archivos, especialmente en el Archivo Central de la Unidad de Gestion del
Ministerio de Defensa Nacional, debido a la gran cantidad de unidades de almacenamiento que se agrupan
en seis (6) depdsitos, lo que genera mayor carga de particulas de polvo que ingresan a los depdésitos por los
ductos de ventilacién y rejillas, estos se almacenan sobre estanterias, cajas, carpetas y los diferentes tipos
de soportes documentales, lo que pueden generar corrosion de los materiales y también se puede asociar
a otras condiciones ambientales como son (cambios de temperatura y humedad) que pueden favorecer la
acidificacion de los documentos y la ocurrencia de deterioros fisicos y quimicos por lo general dafios
irreversibles en los acervos documentales. Ademas, estas acarrean consigo acaros y esporas de hongos y
bacterias, los cuales utilizan la celulosa del papel como fuente de carbono, generando manchas de diversos
colores y acidos que degradan tanto las fibras como las cargas y los encolantes que componen el papel.

Por esta razon es importante la implementacién de este programa dando cumplimiento a la Ley de Archivo
594 de 2000 en el titulo Xl “Conservacion de Documentos. Articulo 46 establece “Conservacion de
Documentos. Los archivos de la administracion publica deberan implementar un sistema integrado de
conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos”. De acuerdo con el Acuerdo 006
de 2014 Capitulo Il Articulo 2 Teniendo en cuenta el plan de conservacion documental a corto, mediano y
largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a
mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo conservando sus
caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través de
tiempo.
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Asi mismo los funcionarios de planta y contratistas de la Unidad de Gestion General del Ministerio de
Defensa deben tener en cuenta que el programa de limpieza y desinfeccion como plan para la prevencion
y conservacioén de los documentos en sus diferentes formatos también para la prevencion de
enfermedades del personal que labora en los archivos.

2. Objetivo General

Establecer un programa que permita dar lineamientos para realizar la limpieza y desinfeccion de los archivos
y espacios de almacenamiento documental del Grupo Archivo General y de los diferentes espacios
destinados a las unidades de conservacion de los documentos de gestion, de la Unidad de Gestion General
del Ministerio de defensa Nacional, para garantizar la conservacion del acervo documental y minimizar los
riesgos de enfermedades respiratorias y de la piel en los funcionarios y usuarios del servicio de archivo.

3. Objetivos Especificos

e Socializar en las dependencias de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional
al personal responsable o delegado para efectuar las labores de limpieza de los archivos de gestion.

o Establecer lineamientos para la limpieza de areas destinadas a la conservacién y almacenamiento
de documentos, (oficinas, depdsitos, archivadores, estantes, cajas y carpetas).

¢ Implementar el programa de limpieza y desinfeccion, de los depédsitos en el Grupo Archivo General,
con el fin de garantizar la conservacion documental y asi mismo proteger la salud de los funcionarios.

4. Justificacion

La Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional, en cumplimiento de la Politica de Gestiéon
Documental y Archivos, a la Ley General de Archivo 594 de 2000 y demas normatividad vigente, tiene la
responsabilidad de garantizar la conservacion y preservacion a largo plazo de los documentos, de acuerdo
con las Tablas de Retencion Documental — TRD, por tal razén, frente a la ocurrencia de hechos ajenos e
improvistos a su gestion, como es el posible deterioro bioldgico (acaros-polvo) de los documentos que se
encuentran en los depdsitos de archivo, es importante implementar el programa de limpieza y desinfeccion
de las areas y documentos que se encuentran en el Archivo Central del Ministerio de Defensa Nacional.

5. Alcance
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La implementacion de este Programa de limpieza y desinfeccion, a nivel de infraestructura y unidades de
conservacion tanto fisico como soportes analogos, permitira evitar el riesgo del deterioro y/o posible pérdida
de informacién, y de esta manera mantener la conservacién y preservacion a largo plazo de la
documentacion, asi mismo, reducir los potenciales riesgos de enfermedades respiratorias y de la piel en los
funcionarios y usuarios del servicio de archivo de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional.

6. Beneficios en la implementacion del Programa de Limpieza y desinfeccién

e Con la implementacién del Programa de Limpieza y desinfeccion permitira prevenir riesgo de
deterioro y mantener la conservacién y preservacién a largo plazo.

e Reducir cualquier riesgo bioldgico que se pueda presentar en los depdsitos del Grupo Archivo
General de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional.

e Prevenir infecciones y/o enfermedades a los servidores publicos que desempefian sus actividades
en el Grupo Archivo General de la entidad.

e Garantizar la preservacion de la memoria institucional, mediante la mitigacién de riesgos en la
conservacion y preservacion a largo plazo de la documentacion.

e Cumplir con la normatividad archivistica asociada con los planes de contingencia incluidos en el
Sistema Integrado de Conservacion — SIC., cdmo a contratistas encargados de llevar a cabo
actividades en limpieza y desinfeccion.
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7. Metodologia

Para la implementacion de este programa se contemplaran los siguientes pasos:

o Diagnostico Integral de Archivos — DIA
o Anadlisis de los resultados del diagnostico
e Tomar las acciones necesarias para mitigar y reducir los riesgos.
¢ Implementar el Programa de Limpieza y desinfeccion
8. Recursos

Para el desarrollo e implementacién del Programa de limpieza y desinfeccion de la Unidad de Gestion del
Ministerio de defensa Nacional, se requieren los siguientes recursos:

RECURSOS DESCRIPCION

Personal especializado en limpieza y desinfeccién de archivos.
Humano

Personal que apoye el monitoreo de las condiciones ambientales de los archivos.

Los recursos econémicos estardn asociados a la Implementaciéon del Programa de

Econdmicos S : L : : >
Limpieza y desinfeccion, de acuerdo con el cronograma establecido para su ejecucion.

Tabla 1 Recursos

9. Responsables del Programa

Conforme a la estructura organica, los grupos de trabajo y las funciones sefaladas en las Resoluciones Nos.
1853, 1480, 1463 1328, 457 379 y 028 de 2022 se sefalan las dependencias que deberan trabajar de manera
articulada para el desarrollo e implementacion del presente Programa.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA DESCRIPCION DE LA RESPONSABILIDAD

Secretaria General y Direccién |[Apoyan con los recursos econdmico, para la implementacion y
Administrativa desarrollo del programa de limpieza y desinfeccion.

Formular e implementar las actividades planteadas para el correcto
desarrollo del Programa de Limpieza y desinfeccion de los archivos de
Gestion y Grupo Archivo General, con el apoyo de los gestores
documentales.

Hacer seguimiento a las actividades planteadas en el programa
garantizando su cumplimiento.

Grupo Archivo General . . - . L
P a Realizar el monitoreo y control del Programa de Limpieza y desinfeccion

de los archivos de gestion y de los depositos del Grupo de archivo
General, en el marco del Programa de Gestién Documental - PGD, con
el fin de cumplir las acciones de mejora.

Realizar los ajustes requeridos al Programa de Limpieza y desinfeccion.

Apoyar la implementacion de

Concertar dentro del plan de capacitaciones institucional las tematicas
Direccion de Gestion de Talento |correspondientes al Programa de Limpieza y desinfeccion. En la
Humano (Grupo de seguridad y |prevencion de enfermedades de los servidores publicos que realizan las

salud en el trabajo) actividades y/o funciones en los archivos de gestion y del Grupo Archivo
General.

Direccion Sectorial de

S Divulgar el Programa de Limpieza y Desinfeccion.
comunicaciones

Tabla 2 Responsables del Programa

10. Actividades

e Divulgacion e implementacion del Programa de Limpieza y desinfeccion.

e Elaborar un instructivo de limpieza y desinfeccion de areas y de documentos de los archivos de
gestién de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional.

e Socializar el instructivo de limpieza y desinfeccion.

¢ Seguimiento a la implementacion del Programa e instructivo de limpieza y desinfeccion.

e Realizar jornadas de limpieza de las areas destinadas a la conservacion de los documentos en sus
diferentes soportes.

¢ Realizar jornadas de desinfeccion, desinsectacion y desratizacion en los depdsitos de archivo.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,

Lt no esta autorizado su reproduccion total o parcial

L ]
.("‘\. SHTEMA D .
£ ¥ |
@ 5'.6.”?0.\1 DESEMPERC!
]




Pagina 224 de 243

PROGRAMA
Cadigo: DP-F-051

COLOMBIA | £ X f
(@ VIDA t*_j) Defensa ANEXO 9 Version: 1

PROGRAMA DE LIMPIEZA Y
DESINFECCION

Vigente a partir de: 14 de julio de
2023

11. Normatividad

e Ley 9de 1979: “Por la cual se dictan medidas sanitarias” (Titulo 11l Salud Ocupacional. Articulos 80
a 144).

o Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras
disposiciones”. (Titulo XI. Conservacion de Documentos).

e Decreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide en Decreto Reglamentario Unico del Sector
Cultura”. Capitulo V. Gestion de Documentos. Capitulo VI Medidas comunes a los procedimientos de
inspeccion, vigilancia y control en cuestion Archivistica Articulo 2.8.8.6.1. Instalaciones fisicas de los
archivos.

e Decreto 780 de 2016: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud
y Proteccién Social”.

¢ Instructivo de limpieza en Archivos 2021 Bogota, D.C., ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

12. Cronograma del Programa de Limpieza y Desinfeccion
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ACTIVIDAD

DIAGNOSTICO DE

Divulgar e
implementar el
1 |Programa de
Limpieza y
desinfeccién.

Baborar un
instructivo de
limpieza 'y
desinfeccion
de dreas y de
documentos de
los archivos de
gestion de la
Unidad de
Gestién
General del
Ministerio de
Defensa
Nacional.

Socializar el
instructivo de
limpieza y
desinfeccion.
Seguimiento a
la
implementacion
4 |del Programa e
instructivo de
limpieza y
desinfeccién.

Realizar
jornadas de
limpieza de las
areas
destinadas a la
conservacion
5 |delos
documentos en
sus diferentes
soportes. (114
dependencias-
trimestralmente

)

Realizar
jornadas de
desinfeccion,
desinsectacion
y desratizacion
6 |enlos
depositos del
Grupo Archivo
General. (de
acuerdon con
el contrato)

Solicitud de
presupuesto
para realizar la
limpieza y

7 |desinfeccion
de los
depositos del
Grupo Archivo
General.
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Tabla 3 Cronograma del Programa de Limpieza y Desinfeccién

FIRMA:
ELABORO: RUTH ROBLES CARRILLO
CARGO: Archivista Area Desarrollo Archivistico

FIRMA:
REVISO: CATALINA GAMBA CASTRO

CARGO: Archivista Area Desarrollo Archivistico

FIRMA:
REVISO: JAMES JOHAN AVILA BENAVIDES
CARGO: Gestor Interno de Valor Publico

FIRMA:
REVISO: JORGE LUIS PINTO PINZON
CARGO: Coordinador Grupo Archivo General

FIRMA:

APROBO: DIANA CECILIA VALDERRAMA RESTREPO

CARGO: Directora Administrativa
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INTRODUCCION

La preservacion y organizacion de los archivos que contienen informacion sobre el pasado son
fundamentales para la consolidacion de la memoria histérica. El Consejo de Derechos Humanos y
la Oficina del Alto Comisionado para los Derechos Humanos de las Naciones Unidas han
reconocido que los archivos “contribuyen en gran medida a la integridad de la memoria escrita y al
ejercicio del derecho de cada pueblo a conocer la verdad sobre su pasado”. Dada su relevancia
histérica en el contexto colombiano, es necesario producir una politica que disponga los
lineamientos que se deben seguir para garantizar la preservacion, conservacion y acceso a los
archivos del sector defensa.

El primer precedente nacional de caracter normativo, relacionado con la proteccion de los archivos
para la garantia de los derechos de las victimas, se asoma en el afio 2005 con la Ley 975, Ley de
Justicia y Paz, y recoge, brevemente, una serie de estandares internacionales sobre el papel de
los documentos y los archivos para la defensa de los derechos humanos. De manera particular,
invoca el deber de preservacion de la memoria a cargo del Estado (articulo 56), el derecho a la
verdad relacionado directamente con la preservacion de los archivos (articulo 57) y fija el deber de
las entidades de facilitar a las victimas el acceso a los archivos para hacer valer sus derechos
(articulo 58).

Pero es con la promulgacién de la Ley 1448 de 2011, Ley de Victimas y Restitucion de Tierras, y
sus decretos reglamentarios, donde se ordena la creacion de una institucionalidad encargada de
crear y adoptar medidas especificas para la satisfaccion de los derechos humanos a partir de la
gestion de los archivos del Estado colombiano. De manera particular, en el titulo IV, sobre

! Oficina del Alto Comisionado para los Derechos Humanos de las Naciones Unidas. Instrumentos del Estado de
Derecho para Sociedades que Han Salido de un Conflicto: Archivos. Naciones Unidas: Nueva York y Ginebra, 2015,
HR/PUB/14/4; Consejo de Derechos Humanos, “Conjunto de principios actualizado para la proteccion y la promocion
de los derechos humanos mediante la lucha contra la impunidad”. E/CN.4/2005/102/Add.1.
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reparacion de las victimas, y concretamente en las medidas de satisfaccion, se precisa, el deber
de memoria del Estado como la obligacidn de propiciar las garantias y condiciones necesarias para
que la sociedad pueda avanzar en ejercicios de reconstruccion de memoria como aporte a la
realizacion del derecho a la verdad del que son titulares las victimas y la sociedad en su conjunto?.
Para acto seguido, crearse el Centro Nacional de Memoria Histérica como la entidad encargada
del disefno, creacion e implementaciéon del Programa de Derechos Humanos y Memoria Histérica
(articulo 144), con funciones de acopio, preservacion y custodia de los materiales que compile o le
sean entregados, y le ordena la integracion de un Archivo de Derechos Humanos, y la compilacion
de testimonios orales sobre los hechos relacionados con el conflicto armado interno.

A partir de dicho marco, se expide en 2017 el Protocolo de Gestién Documental de los Archivos
Referidos a las Graves y Manifiestas Violaciones a los Derechos Humanos, e Infracciones al
Derecho Internacional Humanitario, Ocurridas con Ocasién del Conflicto Armado Interno, el cual
fue expedido mediante la Resolucion 031 del 6 de febrero de 2017 por el CMH y el Archivo General
de la Nacién. El texto inicia reconociendo la relevancia de los archivos como instrumentos de lucha
contra la impunidad y garantia de los derechos de las victimas, y en ese sentido, pone de manifiesto
los riesgos de destruccion y adulteracion o suplantacion que éstos enfrentan, para desarrollar, con
base en las definiciones del derecho internacional de los derechos humanos, cuatro medidas
fundamentales que requieren ser implementadas durante la gestion documental® de las entidades
publicas cuando manejen o custodien posibles archivos de interés para la defensa de los derechos
humanos y la memoria, como son las medidas de: i) proteccion; ii) valoracion, iii) acceso y iv)
difusion.

La importancia y relevancia de este Protocolo radica en su implementacion, ya que debe ser
adoptado por la administracion publica, asi como, por las entidades privadas que cumplen
funciones publicas y/o los organismos regulados por la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000,
la cual orienta, coordina y controla la politica nacional de archivos y ademas establece los criterios
de creacion, organizacion, transferencias, conservacion y preservacion de la documentacion.

2 Articulo 145, Ley 1448 de 2011, por la cual se dictan medidas de atencién, asistencia y reparacion integral a las
victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones.

3 Kl articulo 6, literal 6, de la Ley 1712 de 2014 define Gestién documental como el conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por los sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion.
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El Protocolo establece los criterios y las medidas de gestion documental* que se deben seguirse
por las entidades del Estado para la proteccion, valoracion, acceso y difusién a la informacién de
archivos que contribuyan a la memoria histérica del conflicto armado interno. Las entidades de la
administracion publica y entidades privadas que cumplen funciones publicas deberan adoptar las
disposiciones contenidas en el Protocolo en los diferentes niveles de actuacion. También deberan
hacerlo los demas organismos en consonancia con el Decreto 1084 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Inclusion Social y Reconciliacion. De igual forma, las entidades
deberan ajustar y actualizar los instrumentos de gestion documental y transparencia, asi como a
suspender de manera temporal las actividades de eliminacién de documentos y de series
documentales sobre este tipo especial de archivos.

El Protocolo establece que las entidades que les aplique deben adoptar medidas que garanticen
la perdurabilidad de los archivos referidos a asuntos de derechos humanos, memoria histérica y
conflicto armado, para cumplir con esta disposicién se llevaran a cabo planes que aseguren la
conservacion y recuperacion de la informacién, tanto fisica como digital, teniendo en cuenta los
cambios tecnologicos. Adicionalmente, el Protocolo retoma los procesos de gestion documental
para ordenar medidas relacionadas con: i) La actualizaciéon de los inventarios documentales ii)
Procesos de formacion institucionales en archivos; iii) Planeacion; iv) Implementacion de medidas
de proteccion; valoracion; acceso y difusion, entre otras. En esa medida el AGN y el CNMH tienen
la potestad de realizar monitoreo, evaluacion y seguimiento del Protocolo con facultades para
solicitar las medidas de proteccién necesarias.

Las entidades, después de desarrollar un analisis de su mision y los contenidos de sus archivos,
identificaran las series y subseries documentales relativos al conflicto armado interno y memoria
historica.

EL Protocolo propone tres grupos de criterios que pueden contribuir a la identificacion de las series
y subseries documentales que pueden dar cuenta al conflicto armado interno y memoria histérica,
como son: i) el misional; ii) el de contexto y temporalidad histérica, v iii) criterios tematicos.

Estos criterios pueden reforzarse con la doctrina y jurisprudencia internacional y nacional que
indican que los archivos referidos al conflicto armado interno y la memoria histérica deberan

4 El articulo 6, literal 6, de la Ley 1712 de 2014 define Gestién documental como el conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de la
documentacién producida y recibida por los sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su utilizacién y conservacion.
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contribuir, entre otras a: i) La recuperacion de la memoria histdrica: ii) La Investigacién histérica;
iii) La reparacion Integral, y iv) la Determinacién de responsabilidades:

Dada la importancia de la documentacién relacionada con los archivos referidos al Conflicto
Armado Interno y la Memoria Histérica que pueda llegar a tener el Archivo General del Ministerio
de Defensa Nacional y que el Centro Nacional de Memoria Histérica — CNMH es el encargado del
acopio como una posible medida de proteccién de la informacién, el Grupo Archivo General
realizara una propuesta para consolidar, promover y mejorar las practicas de la gestion documental
en las dependencias de la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional que

generen este tipo de documentacion.
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CONSIDERACIONES PARTICULARES

El Grupo Archivo General custodia la documentacion de las Fuerzas Militares producida desde la
creacion de este mediante el Decreto 49 de 1905 hasta el afio 2000, lo que constituye un archivo
de alto valor y relevancia para la reconstruccién de la memoria historica dentro del contexto del
conflicto armado interno durante mas de 100 afios.

Durante este periodo, los documentos de los comandos, unidades y reparticiones se recibieron de
acuerdo con lo establecido en el “Reglamento de Archivo y Correspondencia™ emitido por el
Comando General de las Fuerzas Militares y de acuerdo con el programa de recepcién de
documentacion anual.

Las Fuerzas Militares conformaron su Archivos Centrales teniendo en cuenta las capacidades de
los depésitos de archivo del Ministerio de Defensa Nacional y siguiendo los lineamientos de la “Ley
General de Archivos” Ley 594 de 2000, fecha a partir de la cual no se recibié mas documentacion
de dichas entidades.

El Decreto 1874 de 2021 modifico la estructura del Ministerio de Defensa Nacional y, entre otras,
definio el alcance de la Direccion Administrativa, asi:

“Articulo 27. Direccion Administrativa. Son funciones de la Direccion Administrativa, las
siguientes: ...” “8. Dirigir la planeacion, ejecucién, control y seguimiento de la gestion
documental del Ministerio de Defensa Nacional — Unidad de Gestion General, de acuerdo con

los lineamientos del Archivo General de la Nacién.”

De acuerdo con lo descrito en este acto administrativo, el Grupo Archivo General de la Direccion
Administrativa, tiene alcance Unicamente a la Unidad de Gestidon General del Ministerio de Defensa
Nacional, no obstante, dada la relevancia de los documentos que se conservan en nuestro acervo
documental que fueron producidos desde las unidades de las Fuerzas Militares, es perentorio
asegurar y garantizar su proteccion desde los estandares internacionales y nacionales.
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DESARROLLO DEL CONTENIDO TEMATICO
REQUERIMIENTOS

Teniendo como guia el Protocolo de Gestion Documental del 2017 del AGN y CNMH, se presenta
la siguiente propuesta de implementacion para identificar, buscar y recuperar los documentos de
archivo en cualquier soporte o formato que registre informacion sobre el conflicto armado y
contribuya a la memoria histérica y que hayan sido generados por las dependencias de la Unidad
de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, por tanto se tendra en cuenta los siguientes
instrumentos archivisticos:

Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental
Programa de Gestién Documental

Sistema Integrado de Conservacion

Inventarios fisicos y/o electrénicos

Planilla de Préstamo y Consulta

indice de Informacion clasificada y reservada

Tablas de Control de Acceso

Registros de Activos de Informacion

©® NN

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional debe contar con las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental aprobadas y convalidadas por el
Archivo General de la Nacién, para poder determinar, con el apoyo, de ser necesario, del CNMH,
las series y subseries documentales que puedan contener informacion relativa al conflicto armado
y contribuyan a la menor histérica.

La Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional debe contar con el Programa de
Gestion Documental aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempenfio, en donde se
establecen los procedimientos necesarios en cada etapa, es decir, en la planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicién de los documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion para poder consultar, utilizar, disponer y garantizar la proteccion e integridad
en cualquiera de las fases del ciclo vital de los documentos relacionados con derechos humanos,
memoria histérica y conflicto armado.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional debe contar con Politicas y/o
lineamientos sobre la documentacién que se produce y se acopia por la Unidad de Gestion General
(en forma electrénica o fisica) sobre el conflicto armado y contribuya a la memoria histérica del pais
para garantizar su proteccién, acceso y difusion. Estas politicas y/o lineamientos se plasman en el
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Programa de Gestidn Documental de la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional debe realizar y actualizar el
inventario de la documentacion relacionada con el conflicto y la memoria histérica y el indice de
informacion clasificada y reservada, teniendo en cuenta las Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos vy restricciones de acceso y seguridad de
aplicables a los documentos.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional debe contemplar en su Sistema
Integrado de Conservacién y Preservacion, la documentacion relacionada con derechos humanos,
memoria histérica y conflicto armado garantizando la busqueda, recuperacién, proteccién y
disponibilidad de la informacion.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional debe establecer un sistema de
control de préstamo y consulta de los documentos de derechos humanos, memoria historica y
conflicto armado y asi elaborar y publicar estadisticas relacionadas con el acceso a la
documentacion.

La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional debe asignar al personal
necesario para la aplicacion y socializacién de los lineamientos sobre la documentacidén derechos
humanos, memoria histérica y conflicto armado que hayan sido o sean generados por las
dependencias de la Unidad de Gestion General.

MEDIDAS DE IMPLEMENTACION

De acuerdo con El Protocolo de Gestion Documental del AGN y e CNMH de 2017, y teniendo los
requerimientos anteriormente descritos se procede a presentar la propuesta de implementacion
del Protocolo de Gestion Documental de los Archivos Referidos al Conflicto Armado Interno y
Memoria Historica:

Medidas de Gestion

- Teniendo en cuenta la identificacion de las series y subseries a través del analisis a las
Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracion, la Unidad de Gestion General del
Ministerio de Defensa Nacional debera ajustar y actualizar los inventarios de la
documentacién que produce y tiene bajo custodia. Los inventarios deberan expedirse de
manera oficial y encontrarse disponibles al publico.
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- Las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracion deberan estar debidamente
publicadas y periddicamente se debera realizar su actualizacion para que den cuenta
debidamente la gestion documental que se produce.

- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional incorporara programas
permanentes de socializacién y sensibilizacion sobre los lineamientos, alcance e
implementacién del Protocolo.

- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional garantizara los recursos
necesarios para la implementacién del Protocolo.

Medidas de Planeacién

- En el Programa de Gestién Documental de la Unidad de Gestién General del Ministerio de
Defensa Nacional, se debera tener en cuenta las funciones, dependencias y responsables
de la produccion, recepcién, tramite, consulta, custodia, utilizacion y disposicién de los
archivos relativos al conflicto armado y que contribuyan a la memoria histérica. De igual
manera, debera ajustarse a los estandares nacionales e internacionales aplicables a cada
uno de los procesos de tal manera que permitan la proteccién y la recuperacion de la
informacioén de los archivos.

- En la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional se incorporara al
sistema de gestién de calidad, procesos y procedimientos con relacién a los documentos
electrénicos, bases de datos y documentos digitalizados relativos a los derechos humanos,
memoria histoérica y conflicto armado.

- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional garantizara la
implementacién, avances y seguimiento al protocolo y dejara constancia de cada decisién
en las actas del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

- La Unidad de Gestiéon General del Ministerio de Defensa Nacional dara prioridad a la
intervencion y tratamiento de fondos acumulados que contengan archivos de derechos
humanos, memoria histérica y conflicto armado.

- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, debera designar a un
responsable de la implementacién del Protocolo el cual debe proponer los planes a
desarrollar, vigilar su ejecuciéon e informar sobre el avance en la implementacion del
Protocolo.
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Medidas de Proteccion

- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional liderara la identificaciéon
de los archivos de derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado en
colaboracién con las dependencias quienes producen la documentacion sobre el tema y un
equipo de interdependencias y suspendera el procedimiento de eliminacion
permanentemente de las series y subseries correspondientes, para prevenir la destruccién
de documentos garantizando su conservacién y preservacion.

- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, actualizara el indice de
informacion clasificada y reservada para la identificacion y proteccion de los archivos de
derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado, permitiendo conocer las
justificaciones de ley para su restriccion de publicidad. El anterior instrumento debera
actualizarse periédicamente.

- LaUnidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional, implementara el Sistema
Integrado de Conservacion y Preservacion de la documentacion de derechos humanos,
memoria histérica y conflicto armado, para garantizar la proteccién, disponibilidad,
conservacion, preservacion y recuperacion de la informacién tanto fisica como digital y/o
electrénica teniendo en cuenta los cambios tecnolégicos e implementando medidas para
su proteccion.

- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, implementara el registro
de entrega y recepcion de informacion, garantizando la trazabilidad, proteccion e integridad
de los archivos de derechos humanos memoria, histérica y conflicto armado, en cada fase
del ciclo vital del documento.

- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, dejara constancia en el
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA de los registros de
entrada, recepcion o salidas de informacion, asi como de los documentos que por ser
competencia de otra entidad se hayan efectuado y correspondan a archivos de derechos
humanos, memoria histérica y conflicto armado.

- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, debera garantizar la

autenticidad de la informacion, documentos o archivos que estipule la Ley 594 de 2000 y el
Decreto 1080 de 2015.
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- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, registrard en sus
instrumentos archivisticos las bases de datos y los documentos electronicos resultantes de
los sistemas de informacién automatizados que contengan informacién de derechos
humanos, memoria historica conflicto armado, garantizando su identificacion y vinculo con
las series o subseries documentales que correspondan a la competencias, funcion o tramite
por medio de cual se generen.

- La Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional debera establecer
directrices para la organizacion de los expedientes fisicos y electrénicos de acuerdo con
las series y subseries documentales.

- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional debera implementar un
proceso de identificacion e incorporacion en el Registro Especial de Archivos - READH de
la documentacion de derechos humanos memoria histérica y conflicto armado con el apoyo
del Centro Nacional de Memoria Histérica — CNMH.

Medidas de Valoracion

- =-La Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional, de acuerdo con su
mision, liderara la identificacién de las series y subseries documentales relativas a
derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado, en colaboracion con las
dependencias quienes producen la documentacion sobre el tema y con el apoyo del
Centro Nacional de Memoria Historica — CNMH, usando los instrumentos archivisticos
para tal fin.

Para el efecto de la valoracion documental podra tenerse en cuenta los temas que se
relacionan a continuacion:

¢ Archivos relacionados con planes, programas o proyectos dirigidos a la poblacion
victima, con el fin de responder ante las graves violaciones a los derechos humanos.

e Archivos relacionados con la incidencia territorial en relacion con el conflicto armado
interno.

e Peticiones concretas, denuncias, registro de movilizaciones y actividades relativas
al reclamo por el cumplimiento ante la exigibilidad de derechos.
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e Documentacion que evidencia actividades frente a requerimientos de las
comunidades, en particular organizaciones sociales y de victimas.

e Documentos con contenidos que evidencien afectaciones a los contextos sociales
y politicos de personas y comunidades producidas con ocasion del conflicto armado
interno.

e Documentos con acciones desarrolladas por personas y organizaciones sociales en
procura de garantizar los derechos de la sociedad de las victimas en particular y
sus procesos de resistencia.

¢ Documentos relacionados con las acciones desarrolladas en el marco del conflicto
armado interno para defender los intereses de la nacién y salvaguardar a sus
habitantes.

e Documentos que den cuenta de las afectaciones que han sufrido las Fuerzas
Armadas en relacion con el conflicto armado interno.

- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, mantendra
actualizados los inventarios de los archivos de derechos humanos, memoria histérica y
conflicto armado que permitan eficaz y eficientemente buscar y recuperar la informacion.

- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, en materia de archivos
de derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado, debera dar estricto
cumplimiento a los plazos, metodologias y requisitos establecidos en la legislacion vigente
para las transferencias documentales primarias y secundarias, teniendo en cuenta los
criterios de valoracion.

- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional debera preservar los
archivos de derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado produciendo una
copia de seguridad de los documentos para ser resguardada en un servidor o repositorio
seguro, una vez culminada la etapa de gestion.

- La Unidad de Gestidon General del Ministerio de Defensa Nacional, debera identificar
claramente en el inventario documental cuales son los archivos, documentos o informacion
sobre derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado.

- La Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional en colaboracion con
las dependencias quienes producen la documentacion sobre el tema y con el apoyo del
Centro Nacional de Memoria Histérica — CNMH, dejaran constancia en actas de las
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decisiones del equipo interdisciplinario que intervenga en los diferentes procesos de
identificacion documental.

- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional debera identificar
periodicamente en el inventario documental las series o subseries que contienen
documentos que han cumplido su periodo maximo de reserva legal segun el articulo 22 de
la Ley Estatutaria 1712 de 2014 y el articulo 33 de la Ley Estatutaria 1621 de 2013.

Medidas de Acceso

- La Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional debera hacer publica y
accesible la reglamentacién interna respecto a los responsables, usuarios y niveles de
acceso a los archivos de derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado
incluyéndola en las tablas de retencion documental, las tablas control de acceso, el registro
de activos de informacion y el indice de informacion clasificada y reservada conforme lo
que indica la ley nacional.

- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional debera aplicar criterios
o instrumentos de descripcidn archivistica, por medio de los cuales se identifique la tenencia
de archivos de derechos humanos, memoria histdrica y conflicto armado con el fin de ser
usados en los sistemas de informacidon y demas instrumentos archivisticos con los que
disponga el Ministerio.

- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional debera elaborar el
inventario como instrumento de recuperacion de informacion utilizando los términos
asociados a las graves violaciones a los derechos humanos e infracciones al derecho
internacional humanitario incluidos en los bancos terminoldgicos y tesauros establecidos o
recomendados por el Centro Nacional de Memoria Histérica o el Archivo General de la
Nacion.

- Los archivos de derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado son publicos; por
lo tanto, la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional tiene la obligaciéon
de garantizar su preservacion y acceso.

- El o los funcionarios encargados de los archivos de la Unidad de Gestion General del
Ministerio de Defensa Nacional tendran el control de las entregas y devoluciones de los
archivos y seran en todo momento los garantes del acceso irrestricto a los archivos, al
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mismo Ministerio, al Archivo General de la Nacién y al Centro Nacional de Memoria
Historica. También debera garantizar que la ciudadania acceda a la informacion contenida
en los archivos en aplicacion de la Ley Estatutaria 1712 de 2014.

- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, teniendo en cuenta que
la informacion de los archivos de derechos humanos, memoria historica y conflicto armado
es publica, definira los criterios para su acceso, los cuales se cumpliran de acuerdo con los
principios y regulacion de la Ley Estatutaria 1712 de 2014, que de manera indicativa
obedece a:

1. Informacién Publica: Acceso Irrestricto, se garantizara su acceso de manera integral y
sin condicionamiento alguno.

2. Informacion Publica Clasificada: Determinar si la informacién pertenece al ambito
propio, particular o privado o al semiprivado de una persona natural. Si la informacion
pertenece al ambito propio, particular o privado, debera analizarse si esta se encuentra
exceptuada de acceso por dafio de derechos a personas naturales. Una vez
determinado esto, se procedera anonimizar la informacién sensible; dicha
anonimizacion se realizara sobre copias de consulta con el fin de mantener la integridad
de los documentos originales de acuerdo con lo establecido en el articulo 18 de la Ley
1712 de 2014.

3. Informacion Publica Reservada: se refiere a la informacion, archivos y documentos
sobre los cuales se exceptua el acceso a los peticionarios por dafo a intereses publicos,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 19 de la Ley 1712 de 2014, la reserva de la
informacion solo procede por disposicion legal y tiene un tiempo limitado de duracion.
En consecuencia: El tiempo de reserva de la informacién, archivos y documentos de
derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado se contara a partir de su fecha
de produccién y en caso de que la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional niega el acceso a archivos de derechos humanos, memoria histdrica y conflicto
armado, debera sustentar juridicamente dicha negativa e informar al peticionario sobre
los recursos que caben contra tal decision.

- Para negar el acceso a la informacion contenida en los archivos previamente identificada
como clasificada o reservada, la Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa
Nacional debera dar aplicacion al articulo 28 de la Ley 1712 de 2014. Para eso, debera
estudiar cada solicitud individualmente y demostrar: i) que mantenerla reservada o
clasificada sigue un fin legitimo; ii) que se trata de una excepcion contenida en los articulos
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18 y 19 de la Ley 1712 de 2014; y iii) que la revelacion de la informacion causaria un dafo
presente, probable y especifico que supera el interés publico en conocer la informacion.

- En los casos de informacién clasificada o reservada, la Unidad de Gestion General del
Ministerio de Defensa Nacional debera evaluar la posibilidad de producir versiones publicas
de los documentos contenidos en los archivos relacionados con el conflicto armado y la
memoria histérica, segun lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley 1712 de 2014.

- Los funcionarios de la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional
competentes, asumiran las responsabilidades disciplinarias, administrativas o penales que
se deriven de las barreras de acceso generadas por la desorganizacion de este tipo de
archivos. Asi mismo, la Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional
asumira las respectivas responsabilidades juridicas que se deriven de ello.

- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional debera fortalecer las
plataformas y herramientas tecnoldgicas para garantizar el acceso, la seguridad y la
proteccién a los archivos de derechos humanos, memoria histdrica y conflicto armado.

- LaUnidad de Gestidon General del Ministerio de Defensa Nacional garantizara que las bases
de datos, documentos electronicos y digitalizados que contengan informacion de derechos
humanos memoria histérica y conflicto armado, sean accesibles, independientemente del
software o tecnologia especifica empleada, de manera que pueda realizarse la
recuperacion de la informacién en ellas contenida a largo plazo.
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Medidas de Difusidn

- La Unidad de Gestion General del Ministerio de Defensa Nacional, debera divulgar la
informacién sobre los procedimientos de acceso por parte de las victimas y la sociedad en
general a los archivos de derechos humanos, memoria historica y conflicto armado,
producidos, recibidos, conformados, custodiados o administrados por éste.

- La Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional, debera publicar
estadisticas relacionadas con el acceso efectivo de los usuarios a los archivos de derechos
humanos, memoria histérica y conflicto armado, en los que indique como minimo las
cantidades de usuarios atendidos del total de solicitudes efectuadas, los volimenes de
informacién entregada y los temas de consulta.

- La Unidad de Gestién General del Ministerio de Defensa Nacional, debera publicar los
cambios que se realicen a los instrumentos archivisticos como los cambios organicos en
relacion con las funciones relativas a los archivos de derechos humanos, memoria histoérica
y conflicto armado.

HISTORICO DE CAMBIOS

VERSION No. FECHA DE EMISION CAMBIOS REALIZADOS
1 21 de noviembre de Version inicial
2023
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